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АДМИНИСТРАЦИЯ ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ
____________
П Р И К А З

 « 03» апреля    2012 г                                                                     №  420
Об  утверждении нормативных документов

по организации и проведению государственной

(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших

основные общеобразовательные программы 

среднего (полного) общего образования,

на территории Владимирской области 
В соответствии с Порядком проведения единого государственного экзамена,  утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года № 362 (в редакции приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854), в целях регламентирования действий при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  в  форме единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамена  на территории области п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить:
-примерное положение о текущей и промежуточной аттестации обучающихся и переводе их в следующий класс (приложение №1);
-порядок  организации государственной  (итоговой) аттестации   обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, в  образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (приложение №2);

-порядок обеспечения общеобразовательных учреждений Владимирской области экзаменационными материалами,  хранения письменных экзаменационных работ, экзаменационных материалов и документации по государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования (приложение № 3); 

-инструкцию по обеспечению информационной безопасности процедуры проведения и обработки материалов единого государственного экзамена (приложение № 4); 

-положение о конфликтной комиссии Владимирской области (приложение № 5);
-положение о государственной экзаменационной комиссии Владимирской области (приложение № 6);

-положение о формировании и организации работы предметных комиссий Государственной экзаменационной комиссии  Владимирской области (приложение № 7);
-правила для участников ЕГЭ (приложение №8);
-инструкцию по подготовке и проведению ЕГЭ в  пунктах проведения единого государственного экзамена (приложение №9);
        -правила для уполномоченного ГЭК в ППЭ (приложение №10);
-правила для руководителя ППЭ (приложение №11);
        -правила для ответственного организатора и организатора в аудитории (приложение 12);
        -правила для организатора вне аудитории – оператора ПЭВМ в пункте проведения экзамена (приложение № 13); 

-правила для организатора вне аудитории -дежурного по этажам в пунктах проведения экзамена (приложение № 14);

    -правила для организатора вне аудитории -дежурного на входе  в ППЭ

(приложение № 15);

-порядок проведения инструктажа организаторами в аудитории (приложение №16);
-инструкцию по заполнению машиночитаемой формы ППЭ -13-02 МАШ (ППЭ-13-02 МАШ-ТОМ) «Сводная ведомость учета участников ЕГЭ и использования экзаменационных материалов в ППЭ» (приложение №17)
-инструкцию  по подготовке, проведению и обработке материалов ЕГЭ в РЦОИ (приложение №18);

-правила для руководителя РЦОИ (приложение №19);
-правила для ответственного за приемку экзаменационных материалов в РЦОИ (приложение №20);
- правила для оператора сканирования в РЦОИ (приложение №21);

- правила для верификатора в РЦОИ (приложение №22);

- правила для координатора станции экспертизы (приложение № 23);

- правила для администраторов проектов РЦОИ (приложение №24);

- правила для начальника смены РЦОИ (приложение №25);

-образцы запросов в ФГБУ «Федеральный центр тестирования» (приложение №26);
- порядок информирования участников единого государственного экзамена и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации (приложение №27).

2. Настоящий приказ довести до руководителей муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, для ознакомления и использования в работе.

3. Отделу надзора, контроля в сфере образования и регламентации деятельности образовательных учреждений (А.П.Червоннова), отделу общего образования (Л.И.Пимкина) обеспечить проведение единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамена  на 
территории области  с учетом организационно- методических документов, утвержденных в п.1 настоящего приказа.
4. Рекомендовать руководителям муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, разработать организационно- методические документы по проведению единого государственного экзамена в территориях области в соответствии с полномочиями по организации проведения единого государственного   экзамена и государственного выпускного экзамена во Владимирской области.
5. Считать утратившими силу приказы департамента образования от 16.03.2010 № 148 «Об  утверждении нормативных документов по организации и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  на территории Владимирской области»; от 14.12.2010 №1027 «О внесении изменений в приказ департамента образования от 16.03 2010 № 148 «Об  утверждении нормативных документов   по организации и проведению государственной (итоговой)  аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные                                                           программы среднего (полного) общего образования, на территории Владимирской области».
6. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.
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Заместитель директора                                                                       О.А.Беляева
Приложение № 1

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420
Примерное положение

о текущей и промежуточной аттестации обучающихся и переводе их в следующий класс
1. Общие положения

1.1. Положение о текущей и промежуточной аттестации обучающихся и переводе их в следующий класс по итогам учебного года (далее Положение) разрабатывается  в соответствии с Законом РФ «Об образовании» (ст. 15 п.3, ст. 32 п.2..пп.16, п.3.пп. 2), «Типовым положением об общеобразовательном учреждении», Уставом школы и регламентирует содержание и порядок проведения текущей и промежуточной аттестации обучающихся  с целью  перевода в следующий класс по итогам года, допуска к государственной (итоговой) аттестации.
1.2.   Положение принимается управляющим органом  образовательного учреждения и утверждается руководителем учреждения.

1.3. Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим деятельность образовательного учреждения. 
1.4. Текущая аттестация обеспечивает оперативное управление учебной деятельностью обучающегося  и ее корректировку. 
1.5. Промежуточная аттестация проводится с целью определения соответствия уровня и качества знаний, умений, навыков, сформированности компетенций требованиям государственного образовательного стандарта (с 1.09.2009г. федерального государственного образовательного стандарта) и оценки качества освоения программ по завершении отдельных этапов обучения.
1.6. Все вопросы текущей и промежуточной аттестации обучающихся, не урегулированные настоящим Положением, разрешаются на основе нормативных актов вышестоящих органов управления образованием.
1.7. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются управляющим органом  образовательного учреждения. После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.

2. Текущая аттестация 

2.1. Текущей аттестации подлежат обучающиеся всех классов.

2.2. Текущая аттестация обучающихся 1-х классов в течение учебного года осуществляется качественно, без фиксации их достижений в классных журналах в виде отметок по пятибалльной шкале.

2.3. Текущая аттестация обучающихся 2-9-х классов осуществляется по четвертям с фиксацией их достижений в классных журналах в виде отметок по пятибалльной шкале.
2.4. Текущая аттестация обучающихся 10-11-х классов осуществляется по полугодиям (триместров) с фиксацией их достижений в классных журналах в виде отметок по пятибалльной шкале.
2.5. Формы текущей аттестации определяет учитель с учетом контингента обучающихся, содержания учебного материала и используемых образовательных технологий.
2.6. Письменные контрольные работы и другие виды текущего контроля обучающихся оцениваются по пятибалльной системе.
2.7. В 9-х и 11-х классах в апреле проводятся контрольные работы по русскому языку и математике в  формате государственной (итоговой) аттестации, целью которых является выявление затруднений обучающихся и устранения пробелов  в знаниях.
2.8. Объектами внутришкольного контроля являются: качество выполненных работ по предметам, учет и анализ затруднений обучающихся, соответствие контрольных материалов календарно-тематическому планированию, степень прохождения программ.
3. Промежуточная аттестация 

3.1. Ежегодно решением педсовета определяется перечень учебных предметов, выносимых на промежуточную аттеста​цию; устанавливаются форма и порядок ее проведе​ния; определяется оценочная система промежуточной аттестации обучающихся. Данное решение утверждается приказом руководителя общеобразовательного учреждения.


3.2. Дидактические материалы для проведения промежуточной аттестации разрабатываются школьными методическими объединениями в соответствии с государ​ственным стандартом общего образования и статусом образовательного учреждения,  утверждаются приказом руководителя  образовательного учреждения.
3.3. Промежуточная аттестация проводится непосредственно по завершении освоения предмета в рамках образовательной программы начального, основного или среднего (полного) общего образования, как правило, в апреле-мае текущего года  по предметам, изучаемым не менее 1 часа в неделю.

3.4. Особый порядок прохождения промежуточной аттестации устанавливается для обучающихся, освоивших образовательную программу в форме экстерната. Выпускники образовательных учреждений, получающие образование в форме экстерната, подают заявление для прохождения государственной (итоговой) аттестации не менее чем за 3 месяца до ее начала. Промежуточная аттестация экстернов проводится в соответствии с Положением о получении общего образования в форме экстерната в общеобразовательных учреждениях Владимирской области.
3.5. К промежуточной аттестации допускаются все обучающиеся. 


3.6. Иностранные граждане, обучающиеся в общеоб​разовательном учреждении в соответствии с догово​ром, а также лица без гражданства, беженцы и вынуж​денные переселенцы допускаются к промежуточной аттестации на общих основаниях.



3.7. Решением педагогического совета от промежуточной аттестации могут быть освобождены обучающиеся:

- имеющие отличные отметки по всем предметам, изучаемым в данном учебном году;
- победители и призеры муниципального, регионального и всероссийского этапов предметных олимпиад, победители и призеры вузовских олимпиад, конкурсов различного уровня по данному предмету;
- выезжающие на учебно-тренировочные сборы кан​дидаты в сборные команды на олимпиады школьни​ков, на российские или международные спортивные соревнования, конкурсы, смотры, олимпиады и тре​нировочные сборы;

- выезжающие на постоянное место жительства за рубеж;

- призванные в ряды Российской Армии;

- пропустившие по уважительным причинам более половины учебного времени по состоянию здоровья; в том числе находившиеся в оздоровительных образо​вательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении; дети-инвалиды.


3.8. Список освобожденных от промежуточной атте​стации обучающихся утверждается приказом директо​ра общеобразовательного учреждения.


3.9. Образовательное учреждение вправе определить любые формы проведения промежуточной аттестации: проверка техники чтения, контрольная работа, диктант, изложение с разработкой плана его содержания, сочинение, изложение с творческим заданием, комплексный анализ текста, зачет, экзамен, собеседование, тестирование, в том числе электронное, защита реферата, сдача нормативов по физической культуре и др.



3.10. Обучающие, имеющие неудовлетворительную годовую оценку по учебному предмету, обязаны пройти промежуточную аттестацию по данному предмету.



3.11. В соответствии с решением педагогического со​вета отдельным обучающимся письменная форма может быть заменена на устную.

3.12. Промежуточная аттестация в 4-х классах может проводиться в форме тестирования по русскому языку и математике.

3.13. Для обучающихся в профильных классах возможно проведение промежуточной аттестации по предметам, соответствующим  профилю обучения в форме, определяемой образовательным учреждением.
3.14. Формы и сроки промежуточной аттестации учащихся, избравших форму семейного образования, определяются педагогическим советом школы в соответствии с родительским договором и Положением об освоении общеобразовательных программ в форме семейного образования.
3.15. Расписание проведения промежуточной атте​стации, состав аттестационных комиссий, гра​фик консультаций утверждаются руководителем общеобразовательного учреждения и доводятся до сведения педагогов, обучающихся и их родителей (законных представи​телей) не позднее, чем за две недели до начала атте​стации.

3.16. Оценивание результатов промежуточной аттестации осуществляется в 5-балльной системе.
3.17. Результаты промежуточной аттестации анализируются и рассматриваются на административном совещании, научно-методическом совете, педагогических консилиумах, заседаниях методических объединений, родительских собраниях, классных часах. 
3.18. Публикация результатов промежуточной аттестации осуществляется на сайте образовательного учреждения (доступ родителей к данным - персональный, по желанию).

3.19.  По итогам промежуточной аттестации учителя разрабатывают индивидуальный план педагогического сопровождения устранения пробелов знаний обучающихся. 



3.20. Обучающиеся, а также их родители (законные представители) вправе ознакомиться с письменной работой на промежуточной аттестации и в случае несогласия с результатами промежуточной аттестации или с итоговой отметкой по учебному предмету обратиться в установленном порядке в конфликтную комиссию образовательного учреждения.
3.21. Итоги промежуточной аттестации обучающихся отражаются отдельной графой в классных журналах. Итоговая отметка по учебному предмету в пере​водных классах выставляется учителем как сред​нее арифметическое годовой отметки и от​метки, полученной обучающимся на  про​межуточной аттестации. Положительная итоговая отметка не может быть выставлена при получении не​удовлетворительной отметки по результатам проме​жуточной аттестации. Итоговые отметки по учебным предметам с учетом результатов промежуточной аттестации за текущий учебный год должны быть выставлены до 25 мая.



3.22. Родителям (законным представителям) обуча​ющегося должно быть своевременно вручено пись​менное сообщение о неудовлетворительных отмет​ках, полученных им в ходе промежуточной аттеста​ции, и решение педагогического совета о повторном обучении в данном классе или условном переводе обучающегося в следующий класс после прохожде​ния им повторной промежуточной аттестации. Ко​пия данного сообщения с подписью родителей хранит​ся в личном деле обучающегося.

3.23. Письменные работы и протоколы устных ответов обучающихся в ходе промежуточной аттестации хра​нятся в делах общеобразовательного учреждения в течение одного года.
4. Перевод учащихся в следующий класс
4.1. Учащиеся на ступенях начального общего и основного общего образования, успешно освоившие программу учебного года и имеющие положительные оценки по всем предметам соответствующего учебного плана, переводятся в следующий класс.

4.2. Перевод учащихся в следующий класс осуществляется по решению педагогического совета на основании итоговых оценок, которые выставляются с учетом годовых и итогов промежуточной аттестации. 
4.3. На основании решения педагогического совета образовательного учреждения директор издает приказ о переводе учащихся в следующий класс.

4.4. Обучающиеся на ступенях начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, имеющие по итогам учебного года академическую задолженность по одному предмету, переводятся в следующий класс условно. Освобождение по медицинским показаниям от уроков физической культуры, технологии не влечет за собой академическую задолженность по этим предметам.  Образовательное учреждение обязано создать условия обучающимся для ликвидации этой задолженности и обеспечить контроль за своевременностью ее ликвидации. 

4.5. Ответственность за ликвидацию задолженности учащегося в течение следующего учебного года возлагается на их родителей (законных представителей). 
4.6. Обучающиеся на ступени начального общего и основного общего образования, не освоившие программу учебного года и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической задолженности по одному предмету,  по усмотрению их родителей (законных представителей) оставляются на повторное обучение, переводятся в классы компенсирующего обучения или продолжают получать образование в иных формах.
4.7. Обучающиеся на ступени среднего (полного) общего образования, не освоившие образовательные программы учебного года по очной форме обучения и имеющие академическую задолженность по двум и более предметам или условно переведенные в следующий класс и не ликвидировавшие академической задолженности по одному предмету, продолжают получать образование в иных формах.

4.8. При решении вопроса о повторном обучении учащегося 1 класса учитываются рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии по определению условий обучения, адекватных его возможностям и психофизическому состоянию. 

4.9. В случае несогласия учащегося (его родителей, законных представителей) с годовой оценкой по предмету ему предоставляется возможность сдать экзамен по этому предмету аттестационной комиссии, назначаемой директором.

Приложение № 2
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля    2012 г. № 420

Порядок  организации государственной  (итоговой)

аттестации   обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  в  образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также обучающихся с ограниченными возможностями здоровья


1. В соответствии  с пунктом 8 Положения  о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования (в редакции  Приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854 ), государственная (итоговая) аттестация для обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  в  образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  проводится в форме государственного выпускного экзамена (ГВЭ).

Примечание: К категории выпускников с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, относятся лица , имеющие недостатки в физическом и (или) психическом развитии : глухие, слабослышащие, слепые, слабовидящие, с тяжёлыми нарушениями речи,  с нарушением опорно- двигательного аппарата, дети-инвалиды; лица , обучавшиеся в 11 (12) классах  по состоянию здоровья на дому; в оздоровительных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении; находившиеся в лечебно-профилактических учреждениях более 4-х месяцев. 

2. Для указанных в п.1 категорий выпускников государственная (итоговая) аттестация может по их желанию проводиться в форме ЕГЭ. При этом допускается сочетание обеих форм государственной (итоговой) аттестации. Выбранные выпускником форма (формы) государственной (итоговой) аттестации и общеобразовательные предметы, по которым он планирует сдавать экзамены, указываются им в заявлении.

3. К проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников образовательных учреждений уголовно-исполнительной системы привлекаются представители учреждений, исполняющих наказания в виде лишения свободы.

4. Проведение экзаменов

4.1. Условия организации и проведения государственного выпускного
экзамена (ГВЭ) и единого государственного экзамена (ЕГЭ) для выпускников образовательных учреждений уголовно-исполнительной системы обеспечиваются департаментом образования администрации области по согласованию с учредителями указанных учреждений с учётом специальных условий содержания таких выпускников, необходимости обеспечения общественной безопасности во время сдачи ГВЭ и ЕГЭ и требований Порядка проведения ГВЭ и ЕГЭ для обучающихся в образовательных учреждениях, реализующих программы общего образования. 

4.2.Государственный выпускной экзамен для выпускников образовательных учреждений уголовно-исполнительной системы, освобождаемых от отбывания наказания не ранее чем за три месяца до начала государственной (итоговой) аттестации, также может проводиться досрочно в сроки, определяемые департаментом образования администрации области, по согласованию с учредителем и Рособрнадзором, но не ранее 20 февраля текущего года.

4.3.Условия организации и проведения ГВЭ и ЕГЭ  для выпускников с ограниченными возможностями здоровья обеспечиваются департаментом образования администрации области с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья (далее - индивидуальные особенности) выпускников.

4.4.
Департамент образования администрации области, муниципальные органы, осуществляющие управление в сфере образования, и образовательные учреждения в соответствии с компетенцией обеспечивают информирование выпускников образовательных учреждений уголовно-исполнительной системы и выпускников с ограниченными возможностями здоровья (далее вместе именуются - выпускники) и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ГВЭ и ЕГЭ, в том числе о порядке, сроках и месте проведения экзамена,   о  порядке,   сроках  и  месте  подачи  апелляций,   а также  о результатах экзаменов.
4.5.Пункты    проведения    ЕГЭ и ГВЭ   размещаются,    как   правило, в образовательных учреждениях, в которых выпускники осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования

4.6. При проведении государственного выпускного экзамена для выпускников с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается соблюдение следующих требований:

- государственный выпускной экзамен проводится в отдельной аудитории;

-при необходимости образовательное учреждение с учётом индивидуальных особенностей конкретного выпускника с ограниченными возможностями здоровья может организовать для него проведение государственного выпускного экзамена в другое время, а также по согласованию с родителями (законными представителями) на дому;
- продолжительность государственного выпускного экзамена увеличивается на 1,5 часа;

- при проведении государственного выпускного экзамена присутствует ассистент, оказывающий выпускникам с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учётом их индивидуальных особенностей, в частности, помогающий выпускнику занять рабочее место, передвигаться, прочитать и оформить задание, общаться с экзаменатором;

- выпускники с ограниченными       возможностями      здоровья с учётом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи государственного выпускного   экзамена   пользоваться       необходимыми      им       техническими средствами;
-материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа выпускников с ограниченными возможностями здоровья в аудитории, туалетные и иные помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений).

1.7.Дополнительно при проведении государственного выпускного экзамена обеспечивается соблюдение следующих требований в зависимости от категорий выпускников с ограниченными возможностями здоровья:

а)
для слепых:
задания для выполнения на экзамене оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля, или в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера со специализированным программным обеспечением для слепых, или зачитываются ассистентом;
письменные задания выполняются на бумаге рельефно-точечным шрифтом Брайля, или на компьютере со специализированным программным обеспечением для слепых, или надиктовываются ассистенту;
при необходимости для выполнения задания предоставляется комплект письменных принадлежностей и бумага для письма рельефно-точечным шрифтом Брайля, компьютер со специализированным программным обеспечением для слепых;

б)
для слабовидящих:
обеспечивается индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс;

при необходимости для выполнения задания предоставляется увеличивающее устройство;

задания для выполнения оформляются увеличенным шрифтом (16-20 пунктов);

в)
для глухих и слабослышащих:

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости выпускникам предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

г)
для глухих, слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи по их желанию государственный выпускной экзамен по всем общеобразовательным предметам может проводиться в письменной форме.

1.8. Лица с ограниченными возможностями здоровья при подаче заявления на участие в ЕГЭ  предоставляют один из следующих документов:

- заключение психолого- медико- педагогической комиссии,


- справку об установлении инвалидности, выданную федеральным учреждением медико- социальной экспертизы.

1.9. Для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья пункт проведения ЕГЭ должен быть оборудован с учетом их индивидуальных особенностей. Материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудитории, туалетные и иные помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория должна располагаться на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений). Для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья продолжительность ЕГЭ увеличивается на 1,5 часа
Количество рабочих мест в каждой аудитории, в которых сдают ЕГЭ участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья, не должно превышать 10.

При проведении экзамена присутствуют ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие участникам ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание, общаться с экзаменатором.

Участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами, обусловленными особенностями психофизического развития, индивидуальными возможностями и состоянием здоровья таких участников ЕГЭ.

Для слабовидящих участников ЕГЭ в пунктах проведения ЕГЭ должна быть предусмотрена возможность увеличения (копирование в увеличенном размере) бланков ЕГЭ, в аудиториях для проведения экзаменов должно быть предусмотрено наличие увеличительных устройств и индивидуальное равномерное освещение не менее 300 лк.

Во время проведения экзамена для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.

Приложение № 3
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Порядок обеспечения общеобразовательных учреждений Владимирской области экзаменационными материалами,  хранения письменных экзаменационных работ, экзаменационных материалов и документации по государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования

1. Настоящее Положение определяет порядок обеспечения общеобразовательных учреждений экзаменационными материалами, порядок хранения письменных экзаменационных работ, экзаменационных материалов и документации по государственной (итоговой) аттестации, проводимой  в форме государственного выпускного экзамена для обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,  в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы, а также для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования.
2. В соответствии с Порядком проведения государственного выпускного экзамена, установленного Министерством образования и науки Российской Федерации, государственный выпускной экзамен проводится письменно и (или) устно с использованием текстов (тем, заданий и др.),
разрабатываемых в соответствии с требованиями и содержанием
федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования к результатам освоения основной общеобразовательной программы среднего (полного) общего образования.
Государственный выпускной экзамен по русскому языку и математике проводится в форме, установленной Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (далее - Рособрнадзор).
Государственный выпускной экзамен по общеобразовательным предметам по выбору выпускника проводится в форме, установленной департаментом образования администрации области.
Порядок организации государственного выпускного экзамена

 по текстам Рособрнадзора

3. Для проведения государственного выпускного экзамена текстами (темами, заданиями и др.) по русскому языку и математике, сборниками текстов и заданий по другим общеобразовательным предметам организует обеспечение  Рособрнадзор. Тексты экзаменационных работ направляются в департамент образования по линии спецсвязи в соответствии с поступившей  заявкой.

          4. Экзаменационные материалы по русскому языку и математике доставляются в ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)» в соответствии с утверждаемым ежегодно     Рособрнадзором      единым     расписанием проведения государственного выпускного экзамена в сроки, определяемые Рособрнадзором.
Хранение до дня проведения экзамена, распечатку, конвертование и выдачу экзаменационных материалов уполномоченным государственной экзаменационной комиссией  обеспечивает  ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)».

5. Экзаменационные  материалы по соответствующему общеобразовательному предмету доставляются уполномоченным экзаменационной комиссией в пункты проведения государственного выпускного экзамена (далее - пункты проведения экзамена) в день его проведения. Если по объективным причинам доставка экзаменационных материалов в день проведения государственного выпускного экзамена невозможна, экзаменационные материалы могут быть доставлены в пункты проведения экзамена в более ранние сроки.

Для хранения экзаменационных материалов выделяется помещение, исключающее доступ к нему посторонних лиц и позволяющее обеспечить сохранность экзаменационных материалов. Вскрытие экзаменационных материалов до начала государственного выпускного экзамена запрещено. 
        6. При организации письменного экзамена по русскому языку  выбор формы экзамена (сочинение или изложение с творческим заданием) выпускник может осуществить в день экзамена. Выбор текста из предложенных вариантов изложений осуществляет учитель. Учитель знакомит  всех выпускников как с содержанием комплекта тем экзаменационного сочинения, так и с выбранным экзаменационным материалом для проведения  изложения (с этой целью кратко определяется  тема изложения и зачитываются формулировки творческих заданий). 

          Творческие задания, размещенные после текста для изложения,  должны быть прочитаны и записаны  на  доске. Выпускникам предоставляется право выбора одного из творческих заданий. При необходимости на доске записываются имена собственные, упомянутые в тексте изложения. Предложенный для изложения текст читается дважды. Первое ознакомление с текстом предполагает обычный темп чтения, позволяющий учащимся воспринять смысл фрагмента в целом, второе прочтение должно быть медленным, позволяющим выпускнику зафиксировать главные смысловые особенности текста. 

           Наличие  плана  письменной экзаменационной работы  не  является  обязательным требованием. На экзамене учащимся разрешается пользоваться орфографическими словарями.

           Продолжительность экзамена по русскому языку составляет 6 часов (360 минут).

           Для проведения письменного экзамена по математике в форме государственного выпускного экзамена используется один из разработанных Рособрнадзором вариантов экзаменационной работы: «Курс В», предназначенный для выпускников, осваивавших программу по математике в рамках двух предметов (алгебры и начала анализа и геометрии), и «Курс А», предназначенный для выпускников, осваивавших программу по математике в рамках интегрированного курса.

Продолжительность экзамена по математике 5 часов (300 минут).
7. После окончания государственного выпускного экзамена все
экзаменационные материалы запечатываются в присутствии выпускников в пункте проведения экзамена. Экзаменационные работы выпускников передаются уполномоченными представителями в предметные комиссии для проверки. Проверка экзаменационных работ осуществляется в течение трёх рабочих дней с момента проведения государственного выпускного экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету.

Выпускник (его представитель) вправе ознакомиться со своей экзаменационной работой после её проверки предметной комиссией в  ГУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)» в установленные сроки.

8. Порядок, сроки и место ознакомления выпускника с проверенной письменной работой, а также порядок, сроки и место приёма апелляций доводятся до сведения выпускников, их родителей (законных представителей), руководителей образовательных учреждений не позднее чем за две недели до начала проведения государственного выпускного экзамена. 
9. Копии протоколов соответствующей экзаменационной комиссии об утверждении результатов государственного выпускного экзамена и об отмене результатов государственного выпускного экзамена в установленные сроки передаются ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)»  в департамент образования для дальнейшей передачи в ГЭК для утверждения результатов, а затем в образовательные учреждения, в которых выпускники осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования и (или) сдавали государственный выпускной экзамен, а также муниципальные органы, осуществляющие управление в сфере образования, для информирования выпускников о полученных ими результатах государственного выпускного экзамена.
10. Экзаменационные работы, которые проверяются предметными комиссиями, созданными при ГЭК, хранятся в ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)».
проведение повторной проверки экзаменационной работы выпускника.

Выпускнику, подавшему апелляцию, должна быть предоставлена возможность убедиться в том, что его экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии с установленными требованиями. В этих целях выпускнику (его представителю) разрешается присутствовать на заседании  конфликтной комиссии по рассмотрению апелляции о несогласии с выставленной отметкой  в установленные сроки.
По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленной отметкой конфликтная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленной отметки, либо об удовлетворении апелляции и выставлении другой отметки.
VI. Утверждение и отмена результатов государственного 

выпускного экзамена
29. По итогам проверки экзаменационных работ государственных выпускных экзаменов государственная экзаменационная комиссия принимает решение об утверждении результатов государственного выпускного экзамена или об отмене результатов государственного выпускного экзамена.

30. В случае проведения конфликтной комиссией проверки, связанной с установлением фактов нарушения установленного порядка проведения государственного выпускного экзамена, при рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения государственного выпускного экзамена принятие решения по результатам государственного выпускного экзамена отдельных выпускников может быть отложено до принятия решения по апелляции.
31. Решение об отмене результатов государственного выпускного экзамена выпускников принимается в случае если конфликтной комиссией была удовлетворена апелляция о нарушении установленного порядка проведения государственного выпускного экзамена.
              32. При отмене результатов государственного выпускного экзамена выпускников, которым конфликтной комиссией была удовлетворена апелляция о нарушении установленного порядка проведения государственного выпускного экзамена, такие выпускники допускаются соответствующей    экзаменационной    комиссией    к    повторной    сдаче государственного      выпускного      экзамена      по      соответствующему общеобразовательному    предмету   в   другой   день,    предусмотренный расписанием проведения государственного выпускного экзамена.
Выпускники, удаленные с государственного выпускного экзамена, могут быть допущены соответствующей экзаменационной комиссией к повторной сдаче государственного выпускного экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету в другой день, предусмотренный расписанием проведения государственного выпускного экзамена.

33. Копии протоколов соответствующей экзаменационной комиссии об утверждении результатов государственного выпускного экзамена и об отмене результатов государственного выпускного экзамена в установленные сроки передаются Центром экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ» в образовательные учреждения, в которых выпускники осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования и (или) сдавали государственный выпускной экзамен, а также органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования, для информирования выпускников о полученных ими результатах государственного выпускного экзамена.

Приложение № 4
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Инструкция по обеспечению  информационной безопасности 

процедуры проведения и обработки материалов единого государственного экзамена 
1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе нормативных правовых документов Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор) и департамента  образования Владимирской области, регламентирующих проведение единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ). 

1.2. Настоящая Инструкция регламентирует общий порядок работы в образовательных учреждениях, ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)» (далее – ГБУ ВО «ЦЭОД и ОИЕГЭ»),  на базе которого располагается Региональный центр обработки информации (далее- РЦОИ) с материалами ЕГЭ и режим соблюдения информационной безопасности на всех этапах организации и проведения экзаменов.

1.3. Возникшие спорные ситуации, не регламентируемые настоящей Инструкцией, иными инструкциями и нормативными документами федерального и регионального уровней, разрешаются на месте при проведении ЕГЭ уполномоченным представителем Государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК).

1.4. Порядок получения, хранения, транспортирования, передачи и использования экзаменационных материалов (контрольных измерительных материалов (далее – КИМ) и бланков ответов); порядок работы с заполненными бланками ответов и передачи информации в Рособрнадзор и ФБГУ «Федеральный центр тестирования» (далее - ФЦТ) определяет приказом департамента образования.
1.5.  В соответствии с приказом департамента образования доступ к экзаменационным материалам ЕГЭ и бланкам ответов участников экзаменов на территории области имеют следующие категории лиц
: 
уполномоченные представители ГЭК,

члены предметных комиссий (эксперты),

руководители пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ),

сотрудники ППЭ в аудиториях,

сотрудники РЦОИ,

специалисты департамента образования.

Право на доступ к сведениям, содержащимся в КИМ, могут иметь следующие лица: 

- члены предметных комиссий и члены конфликтных комиссий; 

- участники ЕГЭ, сдающие ЕГЭ в период проведения экзамена.

Указанные лица  обязаны не разглашать и не передавать третьим лицам сведения, содержащиеся в КИМ, и несут в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за разглашение указанных сведений. Установлена административная ответственность для участников ЕГЭ, разместивших КИМ в сети Интернет, по ст. 13.14 (разглашение информации ограниченного доступа) и 19.30 (нарушение установленного порядка проведения государственной (итоговой) аттестации) КоАП.

2. Информационная безопасность при организации и проведении единого государственного экзамена 

2.1. Обеспечение информационной безопасности в образовательном учреждении  (далее - ОУ) при проведении  ЕГЭ.

Информационную безопасность в ОУ при проведении ЕГЭ обеспечивают:


директор ОУ;


руководитель ППЭ;


уполномоченный представитель ГЭК ;


школьный координатор проведения ЕГЭ;


ответственный за формирование баз данных ЕГЭ.

Перечень лиц, имеющих на уровне ОУ доступ к экзаменационным материалам:

уполномоченные представители ГЭК

руководитель ППЭ;

организаторы в аудиториях ППЭ.

Все сотрудники, привлекаемые к работе с материалами и результатами ЕГЭ, должны быть проинструктированы об обязательности соблюдения условий информационной безопасности, проинформированы об ответственности за утечку информации, и дать подписку о неразглашении служебной информации.

Директор ОУ выделяет помещение и сейф для безопасного хранения полученных экзаменационных материалов и бланков ответов участников экзамена.

Руководитель ППЭ:

обеспечивает безопасное хранение и исключает несанкционированный доступ к материалам экзамена и бланкам ответов участников экзамена в местах их хранения;

обеспечивает запротоколированную процедуру передачи экзаменационных материалов и заполненных бланков ответов различным категориям исполнителей;

обеспечивает своевременное получение, безопасное хранение и выдачу материалов для проведения ЕГЭ;

изолирует доступ в помещения, где проводится экзамен (обрабатываются материалы экзамена), лиц
, непосредственно не связанных с организацией и проведением экзамена;

            обеспечивает получение, упаковку и передачу экзаменационных материалов;

обеспечивает допуск уполномоченных ГЭК на объекты, связанные с проведением проведения ЕГЭ.

2.2. Обеспечение информационной безопасности в муниципальных органах, осуществляющих управление в сфере образования, при проведении  ЕГЭ.

Информационную безопасность в муниципальных органах, осуществляющих управление в сфере образования, при проведении ЕГЭ обеспечивают:


руководитель муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования;


территориальный  координатор проведения ЕГЭ;


ответственный за формирование баз данных ЕГЭ.


Руководитель муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования, территориальный координатор проведения ЕГЭ обеспечивает безопасное хранение и исключает несанкционированный доступ к материалам экзамена и заполненным бланкам ответов участников экзамена, транспортирования. 

Ответственный за формирование баз данных:
получает индивидуальные ключи защиты в РЦОИ;

обеспечивает взаимодействие с РЦОИ  по вопросам передачи данных при проведении ЕГЭ.

2.3. Обеспечение информационной безопасности в РЦОИ  при проведении  ЕГЭ.


Информационную безопасность в РЦОИ  при проведении ЕГЭ  обеспечивает руководитель РЦОИ.

Перечень лиц, имеющих на уровне РЦОИ доступ к экзаменационным материалам:

уполномоченные представители ГЭК;

члены предметных комиссий (эксперты);

сотрудники РЦОИ.
Все сотрудники, привлекаемые к работе с материалами и результатами ЕГЭ, должны быть проинструктированы об обязательности соблюдения условий информационной безопасности, проинформированы об ответственности за утечку информации, и дать подписку о неразглашении служебной информации.
Руководитель РЦОИ:

 выделяет помещения для безопасного хранения полученных экзаменационных материалов и заполненных бланков ответов участников экзамена;
обеспечивает безопасное хранение и исключает несанкционированный доступ к материалам экзамена и заполненным бланкам ответов участников экзамена в местах их хранения, транспортирования, использования и обработки;
обеспечивает запротоколированную процедуру передачи экзаменационных материалов и заполненных бланков ответов различным категориям исполнителей;

обеспечивает своевременное получение, безопасное хранение и выдачу материалов для проведения ЕГЭ;
изолирует доступ в помещения, где проводится экзамен (обрабатываются материалы экзамена), лиц
, непосредственно не связанных с организацией и проведением экзамена;

обеспечивает получение,   хранение экзаменационных материалов;
обеспечивает допуск уполномоченных ГЭК, департамента образования, имеющих  соответствующие предписания на объекты, связанные с проведением ЕГЭ и обработкой их результатов. 

3. Информационная безопасность при обработке бланков ответов и передаче материалов по каналам электронной связи

3.1. Приказом департамента образования  назначается лицо, ответственное за обработку экзаменационных материалов и передачу их по установленным каналам связи в ФЦТ и обеспечение информационной безопасности при проведении обработки материалов экзамена и передаче данных. 

3.2. Ответственный за соблюдение информационной безопасности:

получает индивидуальные ключи защиты в ФЦТ;

обеспечивает взаимодействие с организацией, организующей передачу данных при проведении ЕГЭ;
разрабатывает систему мер по обеспечению информационной безопасности и ограничению доступа к базе данных ЕГЭ.

3.3. Обработка материалов проведения ЕГЭ:

организуется в РЦОИ  в специально оборудованных помещениях. Центральные рабочие станции с возможностью администрирования системы имеют двухуровневую систему доступа к данным и находятся в помещениях, доступ в которые ограничен;
информация передается из РЦОИ в ФЦТ посредством сети Интернет или на магнитных носителях специальными уполномоченными. Передача данных их локальных сетей вычислительных комплексов в сеть Интернет осуществляется путем переноса файлов на специальных носителях. Данная технология осуществляет защиту воздействия из сети Интернет. Протоколы обработки данных выкладываются на файл-сервер в соответствующие папки с авторизированным кодом доступа для Центра;

лица, привлекаемые к обработке материалов, имеют ограниченный доступ к базе данных проведения ЕГЭ;
допуск лиц, непосредственно не связанных с процессом обработки бланков, в помещения Центра категорически запрещается;

процесс обработки экзаменационных материалов в Центре контролируют уполномоченные представители ГЭК.

4. Получение и оформление материалов проведения ЕГЭ.
4.1. Прием и передачу экзаменационных материалов при проведении ЕГЭ осуществляет руководитель РЦОИ, который несет ответственность за их хранение.

4.2. Прием и передача экзаменационных материалов осуществляется в порядке, регламентируемом федеральными и региональными инструкциями.

4.3. При проведении ЕГЭ доставку экзаменационных материалов в ППЭ обеспечивает уполномоченный представитель ГЭК , который  получает их в Центре.

4.4. Передача материалов экзамена осуществляется на основе специального акта приема-передачи, в котором указываются следующие данные: дата передачи, количество переданных пакетов, содержащих экзаменационные материалы, количество спецпакетов, у которых обнаружено нарушение целостности упаковки. Форма акта утверждается в инструктивных материалах проведения ЕГЭ.

4.5. Спецпакеты с нарушенной упаковкой не могут использоваться в процедуре экзамена.

4.6. Вскрытие и переупаковка экзаменационных материалов категорически запрещены.

4.7. Организацию работы с экзаменационными материалами может осуществляться уполномоченными представителями Рособрнадзора, уполномоченными  членами ГЭК.

5. Хранение экзаменационных материалов

5.1. Приказом департамента образования  назначается лицо, ответственное за передачу на хранение, обеспечение хранения, уничтожение экзаменационных материалов и обеспечение информационной безопасности при хранении экзаменационных материалов. 

5.2. Ответственный за хранение экзаменационных материалов :

формирует акты приема – передачи экзаменационных материалов на хранение;

обеспечивает соблюдение сроков хранения экзаменационных материалов соответствии с инструкциями Рособрнадзора и департамента образования;

ведет учет материалов, хранящихся в архиве. 
При хранении экзаменационных материалов шкафы нумеруются, опечатываются;

своевременно уничтожает экзаменационные материалы, оформив при этом надлежащие акты;

принимает меры по ограничению доступа к экзаменационным материалам, переданным на хранение. 
Приложение № 5
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

ПОЛОЖЕНИЕ
О КОНФЛИКТНОЙ КОМИССИИ ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
Настоящее Положение о конфликтной комиссии Владимирской области (далее – Положение) разработано  на основании Порядка проведения единого государственного экзамена,  утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года № 362 (в редакции приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854), Правил по работе конфликтной комиссии  субъекта РФ (приложение №8 к методическим материалам  ФЦТ по подготовке и проведению обработки материалов ЕГЭ в РЦОИ в 2012 году).
  Положение определяет полномочия, функции, порядок рассмотрения апелляций и организации работы конфликтной комиссии Владимирской области.

1. Общие положения

1.1. Конфликтная комиссия Владимирской области (далее – Комиссия) создается в целях обеспечения соблюдения единых требований и разрешения спорных вопросов при оценке экзаменационных работ в рамках единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), государственного выпускного экзамена (ГВЭ), защиты прав участвующих в ЕГЭ и ГВЭ, выпускников общеобразовательных учреждений (далее – выпускников) и поступающих в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования (далее – поступающих),  

Комиссия осуществляет свою работу в период проведения ЕГЭ и ГВЭ на этапе государственной (итоговой) аттестации в XI (XII) классах общеобразовательных учреждений и вступительных испытаний в ссузы и вузы.
Комиссия при необходимости рассматривает  апелляции при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования в новой форме. 
Комиссия  рассматривает апелляции участников ЕГЭ и ГВЭ по вопросам: 
         1.2.Комиссия  рассматривает апелляции участников ЕГЭ и ГВЭ по вопросам: 
· о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГВЭ по общеобразовательному предмету;
· о несогласии с выставленными баллами. 
         1.3. Комиссия не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником экзамена установленных требований к выполнению экзаменационной работы.
        1.4.Апелляция составляется в двух экземплярах: один передается в Комиссию, другой, с пометкой ответственного лица, о принятии ее на рассмотрение в Комиссию, остается у участника ЕГЭ. 
         1.5.Руководитель ППЭ или ОУ, принявший апелляцию, должен незамедлительно передать ее текст в Комиссию по телефону (телефонограммой), факсу или по электронной почте, а затем организовать доставку в Комиссию подлинника. 
         1.6.При рассмотрении апелляции проверка изложенных в ней фактов не может проводиться лицами, принимавшими участие в организации и (или) проведении соответствующего экзамена, либо ранее проверявшими экзаменационную работу участника ЕГЭ, подавшего апелляцию.
         1.7.В целях выполнения своих функций Комиссия вправе запрашивать и получать у уполномоченных лиц и организаций необходимые документы и сведения, в том числе бланки ответов участника ЕГЭ, сведения о лицах, присутствовавших на экзамене, о соблюдении процедуры проведения экзамена и т.п.
         1.8.При рассмотрении апелляции может присутствовать участник экзамена (или) его родители (законные представители
), общественные наблюдатели. 
        1.9.Решения Комиссии принимаются простым большинством голосов от списочного состава Комиссии. В случае равенства голосов председатель Комиссии имеет право решающего голоса.
       1.10.Решения Комиссии направляются в РЦОИ, который обеспечивает своевременное информирование ФЦТ о решениях Комиссии.
       1.11.В случае значительного изменения баллов участника по итогам рассмотрения апелляции ФЦТ вправе запрашивать у РЦОИ:
· электронные файлы с графическим изображением документов, оформленных в процессе рассмотрения апелляции; 
· электронные файлы с графическим изображением бланков ЕГЭ апеллянта;
· заключение экспертов о подтверждении правильности изменения баллов за ответы на задания с развернутым ответом участника ЕГЭ, заверенное председателем Комиссии (Форма 2 АП Протокол рассмотрения апелляции по результатам ЕГЭ).
         1.12.В случае обнаружения несоответствий изображений бланков ЕГЭ (оригинала и копии их распознавания) участника ЕГЭ и/или необоснованного изменения баллов за задания с развернутым ответом участника ЕГЭ ФЦТ сообщает об установленном факте в Рособрнадзор. Рособрнадзор направляет на рассмотрение в ГЭК информацию о несоответствиях и/или о необоснованном изменении баллов участника ЕГЭ на задания с развёрнутым ответом.
          1.13.По предоставленным фактам ГЭК назначает служебное расследование. Дальнейшее рассмотрение апелляции возможно только по утвержденным результатам служебного расследования с обязательным уведомлением о результатах расследования Рособрнадзора.
          1.14.Комиссия рассматривает апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГВЭ не более двух рабочих дней, а апелляцию о несогласии с выставленными баллами - не более четырех рабочих дней с момента ее подачи участником экзамена. Информация о результатах рассмотрения апелляции Комиссии передается в РЦОИ для передачи в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения Комиссией.
2. Апелляция о нарушении установленного порядка проведении ЕГЭ и ГВЭ по общеобразовательному предмету
2.1.
Апелляция о нарушении установленного порядка проведении ЕГЭ и ГВЭ по общеобразовательному предмету подается участником экзамена в день экзамена, не покидая ППЭ, уполномоченному ГЭК;

2.2.
В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГВЭ уполномоченным ГЭК создается комиссия, и организуется проведение проверки изложенных фактов апелляции. 

2.3.
В состав указанной комиссии могут включаться руководитель и организаторы ППЭ, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители органов охраны правопорядка. 

2.4.
Результаты проверки оформляются в форме заключения указанной комиссии. Апелляция и заключение комиссии о результатах проверки в тот же день передаются уполномоченным ГЭК в Комиссию.

2.5.
При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведении ЕГЭ и ГВЭ Комиссия рассматривает апелляцию и заключение комиссии о результатах проверки, выносит одно из решений:

· об отклонении апелляции;

· об удовлетворении апелляции.

2.6.
При удовлетворении апелляции результат ЕГЭ или ГВЭ, по процедуре которого участником была подана апелляция, отменяется, и участнику экзамена предоставляется возможность сдать экзамен по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный расписанием проведения ЕГЭ в текущем году.

3. Апелляция о несогласии с выставленными баллами (апелляция по результатам)
3.1.
Апелляция подается – в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ЕГЭ и ГВЭ по соответствующему общеобразовательному предмету. 

Апелляция подается в образовательное учреждение, в котором выпускники текущего года были допущены в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации, иные участники – в ППЭ. 

3.2.
Кроме членов Комиссии при рассмотрении апелляции могут быть привлечены: сотрудники РЦОИ и члены предметной комиссии по соответствующему предмету.

3.3.
При рассмотрении апелляции по результатам ЕГЭ Комиссии запрашивает в РЦОИ апелляционный комплект документов, который содержит: 

· распечатанные изображения экзаменационной работы участника ЕГЭ и их копии распознавания: бланк регистрации, бланки ответов № 1 и № 2, бланки-протоколов проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом;

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП) и приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ответов №1;

· заключение экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом.
В случае необходимости дополнительно к апелляционному комплекту распечатывается изображение варианта КИМ, выполнявшегося участником ЕГЭ.
При рассмотрении апелляции по результатам ГВЭ Комиссии запрашивает в РЦОИ полную экзаменационную работу.
3.4.
Участник ЕГЭ или ГВЭ должен подтвердить, что ему предъявлены изображения выполненной им экзаменационной работы, удостовериться в правильности распознавания его экзаменационной работы, и в том, что его экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии с установленными требованиями. 

3.5.
В случае возникновения спорных вопросов по оцениванию заданий с развернутым ответом Комиссия устанавливает правильность оценивания экзаменационной работы участника экзамена. В этом случае к рассмотрению апелляции могут привлекаться члены Предметной Комиссии по соответствующему общеобразовательному предмету. 

3.6.
Комиссия не вправе применять изменения к ответам на задания части А и/или В в случае, когда при записи ответа участник ЕГЭ применял форму записи (символы), противоречащие указанию к заданию, а также Правилам заполнения бланков ЕГЭ.

3.7.
По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами ЕГЭ Комиссия оформляет форму 2-АП и принимает решение:

· о наличии технических ошибок и/или ошибок при проверке развернутых ответов и необходимости внесения изменений в распознанные ответы апеллянта на задания части А и В и/или внесение изменений в оценки за развернутые ответы апеллянта на задания с развернутым ответом;

· об отсутствии технических ошибок и/или ошибок при проверке развернутых ответов.

3.8.
В случае выявления ошибок в обработке и/или проверке экзаменационной работы участника ЕГЭ Комиссия оформляет приложение к форме 2-АП, где указывает все необходимые изменения в соответствии с принятым решением.

3.9.
Комиссия передает  копию формы 2-АП вместе с приложением (в случае, если оно оформлялось Комиссией) в РЦОИ для передачи в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения Комиссией с целью пересчета результатов ЕГЭ и внесения соответствующих изменений в протоколы о результатах ЕГЭ и передачи их в РЦОИ в установленном порядке. Пересчет результатов ГВЭ осуществляется путем внесения соответствующих изменений в протоколы о результатах ГВЭ.
3. Правила для председателя Комиссии
4.1.
При организации работы Председатель Комиссии:

3.1.1. организует работу Комиссии в соответствии с установленными процедурами и сроками рассмотрения апелляций;

3.1.2. организует взаимодействие с ГЭК, РЦОИ и ПК, ГЭК;

3.1.3. организует информирование участников ЕГЭ, ГВЭ и/или их родителей (законных представителей), а также руководителей ОУ о результатах рассмотрения апелляций;

3.1.4. обеспечивает оформление и хранение в качестве документов строгой отчетности в течение текущего года:

· апелляций;

· журнала (листа) регистрации апелляций;

· заключений комиссии о результатах проверки апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ;

· заключений экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом; 

· протоколов рассмотрения апелляций.

4.2. При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ Председатель Комиссии должен:

4.2.1. получить от ответственного секретаря апелляцию по процедуре (форма ППЭ-02) и протокол служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ (форма ППЭ-03);

4.2.2. назначить время рассмотрения апелляции Комиссии;

4.2.3. совместно с членами Комиссии рассмотреть поданную апелляцию и определить соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ;

4.2.4. утвердить решение Комиссии:

· об отклонении апелляции, если Комиссия признала факты, изложенные в апелляции, несущественными или не имеющими место;

· об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, оказали существенное негативное влияние на результаты ЕГЭ, ГВЭ;

4.2.5. при удовлетворении апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена участнику предоставляется возможность сдать ЕГЭ или ГВЭ по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный расписанием проведения экзаменов в текущем году;

4.2.5. удостоверить своей подписью решение Комиссии в протоколе служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена (форма ППЭ-03) в графе «Результаты рассмотрения апелляции конфликтной комиссией» и организовать передачу копий протокола в ГЭК и РЦОИ.

4.3. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами Председатель Комиссии должен:

4.3.1.
получить от ответственного секретаря комплект апелляционных документов по результатам:

· заявление (форма 1-АП);

· распечатанные листы изображения экзаменационной работы участника ЕГЭ и их копии распознавания: бланк регистрации, бланки ответов № 1 и № 2, бланки-протоколов проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом; экзаменационную работу ГВЭ; 

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП) и приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ЕГЭ;

· заключение экспертов  о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом. 

При необходимости апелляционный комплект может быть дополнен изображением варианта КИМ, выполнявшегося участником ЕГЭ; варианта работы ГВЭ.
В исключительных случаях дополнительно к материалам апелляции председатель Комиссии может затребовать у РЦОИ копии бланка ответов № 2 участника ЕГЭ с удаленной областью регистрации, проверенные экспертами. 
4.3.2.
назначить время рассмотрения апелляции;

4.3.3.
совместно с членами Комиссии рассмотреть апелляцию в присутствии апеллянта или в его отсутствии.

4.3.4.
В присутствии апеллянта и/или его родителя (законного представителя), общественных наблюдателей:

· предъявить апеллянту и/или его родителю (законному представителю) копии бланка регистрации, бланков ответов №1 и 2, бланка-протокола, а также листы распознавания бланков; экзаменационную работу ГВЭ;
· апеллянт должен подтвердить, что ему предъявлены изображения выполненной им экзаменационной работы, данный факт должен быть отражен в соответствующих полях протокола рассмотрения апелляции вместе с датой рассмотрения и подписью апеллянта;
· в случае обнаружения Комиссией или РЦОИ ошибок в распознавании меток в бланках ответов №1 ЕГЭ зафиксировать в приложении к протоколу рассмотрения апелляции (форма 2-АП) соответствующие корректировки;

· в случае возникновения у апеллянта претензий к проверке ответов на задания с развернутым ответом совместно с экспертами рассмотреть претензии апеллянта;

· в случае обнаружения Комиссией того факта, что задания с развёрнутым ответом проверены и оценены не в соответствии с установленными требованиями, необходимо зафиксировать в приложении к протоколу рассмотрения апелляции (форма 2-АП) соответствующие изменения;

4.3.5.в отсутствии апеллянта и/или его родителя (законного представителя) рассмотреть представленные материалы апелляции:

· в случае обнаружения Комиссией или РЦОИ ошибок в распознавании меток в бланках ответов №1 зафиксировать в приложении к протоколу рассмотрения апелляции (форма 2-АП) соответствующие корректировки;

· в случае обнаружения Комиссией ошибок в при проверке ответов на задания с развёрнутым ответом зафиксировать в приложении к протоколу рассмотрения апелляции (форма 2-АП) решение о пересчёте баллов за ответы на задания с развёрнутым ответом, которые были оценены ошибочно;

· утвердить решение Комиссии.
4.3.6.
удостоверить своей подписью протокол и приложение к протоколу рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами и организовать передачу копии протокола с приложением в РЦОИ (если приложение заполнялось) для передачи их электронного изображения в ФЦТ;

4.3.7.
получить из РЦОИ:

· копию протокола с приложением  рассмотрения апелляции (форма 2-АП);

· протокол результатов ЕГЭ, полученный из ФЦТ, содержащий пересчитанные в результате корректировок (утвержденных Комиссией) итоговые баллы апеллянтов; либо протокол, содержащий пересчитанные в результате корректировок результатов ГВЭ.

        4.3.8.
организовать передачу протокола результатов ЕГЭ или ГВЭ  в ГЭК для утверждения результатов апеллянтов;

4.3.9.
организовать ознакомление апеллянтов с результатами рассмотрения их апелляций.

5. Правила для членов Комиссии
5.1.
При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ или ГВЭ члены Комиссии должны:

5.1.1.
получить от ответственного секретаря копию апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ (форма ППЭ-02) и протокол служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ (форма ППЭ-03), а также информацию о времени рассмотрения апелляции; 

5.1.2.
присутствовать на заседании Комиссии в назначенное время; 

5.1.3.

рассмотреть поданную апелляцию и определить соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ; 

5.1.4.
вынести свое решение:

· об отклонении апелляции, если Комиссия признала обстоятельства, изложенные в апелляции, несущественными или не имеющими место;

· об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, оказали существенное негативное влияние на результаты ЕГЭ или ГВЭ; 

5.1.5.
удостоверить своей подписью решение Комиссии в протоколе служебного расследования апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ЕГЭ в графе «Результаты рассмотрения апелляции Комиссии»; 

5.2.
при рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами члены Комиссии должны:

5.2.1.
получить от ответственного секретаря копию апелляции и материалы апелляции, а также информацию о времени рассмотрения апелляции; 

5.2.2.
прийти в назначенное время на заседание Комиссии;

5.2.3.
рассмотреть представленные материалы апелляции;

5.2.4.
в случае обнаружения ошибок в распознавании меток в бланках ответов №1 подтвердить соответствующие корректировки;

5.2.5.
в случае обнаружения Комиссией того факта, что задания с развернутым ответом  проверены и оценены не в соответствии с установленными требованиями, принять соответствующие изменения;

5.2.6.
вынести свое решение; 

5.2.7.
удостоверить своей подписью решение Комиссии в протоколе и приложении к протоколу рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами.

6. Правила для экспертов, привлекаемых к работе Комиссии
Эксперты должны:
6.1.
получить от ответственного секретаря копии бланка ответов № 2 и бланков-протоколов, критерии оценивания на задания с развернутым ответом варианта КИМ, по которому сдавал экзамен участник ЕГЭ, подавший апелляцию; экзаменационную работу ГВЭ;
6.2.
провести проверку работы апеллянта, а также проанализировать предыдущее оценивание работы;

6.3.
составить заключение о соответствии или несоответствии установленным требованиям оценивания ответов на задания с развернутым ответом и передать его ответственному секретарю;

6.4.
присутствовать, при необходимости, во время рассмотрения апелляции;

6.5.
в случае возникновения у апеллянта претензий к проверке ответов на задания с развернутым ответом дать ему соответствующие разъяснения.

7. Правила для ответственного секретаря Комиссии
Ответственный секретарь Комиссии должен:

7.1.
при подаче апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ или ГВЭ:

7.1.1.
принять от уполномоченного ГЭК апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ или ГВЭ и заключение комиссии о результатах проверки (протокол служебного расследования) апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ (форма ППЭ-03) ;

7.1.2.
отметить поступление апелляции в журнале (листе) регистрации апелляций;

7.1.3.
поставить регистрационный номер в соответствующих полях апелляции и заключение комиссии о результатах проверки;

7.1.4.
передать апелляцию и заключение комиссии о результатах проверки председателю Комиссии.

7.2.
при подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами, если апелляция подается непосредственно в Комиссию:
7.2.1.
предоставить участнику ЕГЭ или ГВЭ в двух экземплярах бланк апелляции по результатам (форма 1-АП) и оказать помощь участнику при его заполнении;

7.2.2.
отметить поступление апелляции в журнале (листе) регистрации и поставить в соответствующих полях апелляции регистрационный номер;

7.2.3.
передать один экземпляр участнику экзамена, другой – председателю Комиссии;

7.3.
при подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами, если апелляция подается в образовательное учреждение, в котором участник ЕГЭ, ГВЭ был допущен в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации и ознакомлен с результатами ЕГЭ и ГВЭ:

7.3.1.
принять апелляцию от руководителя образовательного учреждения (возможна передача телефонограммой, по факсу или электронной почте);

7.3.2.
отметить поступление апелляции в журнале (листе) регистрации и поставить в соответствующих полях апелляции регистрационный номер;

7.3.3.
передать апелляцию  председателю Комиссии;

7.4.
при рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГВЭ:

7.4.1. сообщить членам Комиссии о времени рассмотрения апелляции;

7.4.2. подготовить и передать председателю, членам Комиссии копии апелляции и заключение о результатах проверки;

7.4.3. присутствовать во время рассмотрения апелляции;

7.4.4. оформить решение Комиссии в протоколе служебного расследования апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ (форма ППЭ-03) в графе «Результаты рассмотрения апелляции конфликтной комиссией»;

7.4.5. передать копии протокола рассмотрения апелляции в ГЭК и РЦОИ; 

7.5.
при рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами:

7.5.1.
передать копию формы 1-АП руководителю РЦОИ для подготовки апелляционного комплекта в РЦОИ;

7.5.2.
принять от руководителя РЦОИ материалы апелляции:

· распечатанные изображения экзаменационной работы участника ЕГЭ и их копии распознавания: бланк регистрации, бланки ответов № 1 и № 2, бланки-протоколов проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом; экзаменационную работу ГВЭ;
· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП) и приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ЕГЭ;

· при необходимости апелляционный комплект может быть дополнен изображением варианта КИМ, выполнявшегося участником ЕГЭ. В исключительных случаях дополнительно к материалам апелляции председатель Комиссии может затребовать у РЦОИ копии бланка ответов № 2 участника ЕГЭ с удаленной областью регистрации, проверенные экспертами. 

7.5.3. сообщить о времени рассмотрения апелляции членам Комиссии, экспертам, а также участнику экзамена и/или его законному представителю;

7.5.4. подготовить и передать председателю, членам Комиссии и экспертам копию апелляции и материалы апелляции;

7.5.5. присутствовать во время рассмотрения апелляции;

7.5.6. оформить решение Комиссии и утвержденные корректировки в протоколе и приложении к протоколу рассмотрения апелляции;

7.5.7. передать копию протокола рассмотрения апелляции с приложением (если приложение заполнялось) в РЦОИ для передачи в ФЦТ ;

7.5.8. принять от руководителя РЦОИ и передать председателю Комиссии протокол и приложение к протоколу рассмотрения апелляции с пересчитанными ФЦТ результатами ЕГЭ участника ЕГЭ;

7.5.9. получить от председателя Комиссии подписанный протокол и приложение к протоколу и передать в ГЭК для утверждения результатов ЕГЭ или ГВЭ апеллянта;

7.5.10.оперативно информировать апеллянтов о результатах рассмотрения апелляций.

7.5.11. Комиссия рассматривает апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, ГВЭ не более двух рабочих дней, а апелляцию о несогласии с выставленными баллами - не более четырех рабочих дней с момента ее подачи участником экзамена. Информация о результатах рассмотрения апелляции Комиссией передается в РЦОИ для передачи в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения.

Приложение № 6
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

ПОЛОЖЕНИЕ

о государственной экзаменационной комиссии

Владимирской области
Положение о государственной экзаменационной комиссии Владимирской области (далее – Положение)  разработано  на основании Порядка проведения единого государственного экзамена,  утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года № 362 (в редакции приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854).
1.Общие положения

Государственная экзаменационная комиссия Владимирской области (далее – ГЭК) создается в целях:

организации подготовки и проведения единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), государственного выпускного экзамена (далее- ГВЭ), ГИА в новой форме;
обеспечения соблюдения прав выпускников XI (XII) классов общеобразовательных учреждений (далее - выпускники) и поступающих в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования (далее -  поступающие) при проведении ЕГЭ.

ГЭК в своей работе руководствуется:

-Порядком проведения единого государственного экзамена,  утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, нормативными правовыми актами Минобрнауки России, 
-правовыми актами Рособрнадзора по вопросам организации и проведения ЕГЭ, 
-нормативными правовыми актами Владимирской области, утвержденными в установленном порядке инструкциями по вопросам организационно-технологического сопровождения ЕГЭ;

-Положением о ГЭК Владимирской области;

-Положением о золотой и серебряной медалях "За особые успехи в учении", о похвальной грамоте "За особые успехи в изучении отдельных предметов" и похвальном листе "За отличные успехи в учении" (приказ Минобразования России от 03.12.1999 № 1076, зарегистрирован Минюстом России 17.02.2000 № 2113, с изменениями от 06.05.2000);
- Положением о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года № 362 (в редакции приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854);
-Порядками приема граждан в государственные и муниципальные образовательные учреждения ВПО  И СПО.
2. Состав и структура ГЭК

В состав ГЭК  включаются представители департамента образования администрации области, муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, общеобразовательных учреждений, образовательных учреждений среднего профессионального и высшего профессионального образования (далее – соответственно ссузы и вузы). 

Персональный состав ГЭК утверждается приказом департамента образования администрации области.

ГЭК своим решением создает комиссии по общеобразовательным предметам (предметные по ЕГЭ, ГВЭ, ГИА в новой форме).
Состав и порядок работы ГЭК, ее комиссий доводятся до сведения выпускников, поступающих, их родителей (законных представителей), руководителей образовательных учреждений не позднее, чем за 1 месяц до начала проведения итоговой аттестации.

3. Полномочия и функции ГЭК

ГЭК осуществляет свою работу на территории Владимирской области на этапах подготовки и проведения ЕГЭ и ГВЭ в период государственной (итоговой) аттестации и вступительных испытаний в ссузы и вузы. 

Срок полномочий ГЭК составляет один год.

ГЭК выполняет следующие задачи:

организует и координирует работу по подготовке и проведению ЕГЭ, ГВЭ, ГИА в новой форме  на территории области; 

обеспечивает в ходе подготовки и проведения ЕГЭ, ГВЭ и ГИА в новой форме взаимодействие с организацией, осуществляющей по поручению Рособрнадзора организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ, ГВЭ и ГИА в новой форме, а также с органами управления образованием различных уровней, советом ректоров вузов, советом директоров ссузов, конфликтной комиссией, образовательными учреждениями;

осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка проведения ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ на территории области в период государственной (итоговой) аттестации и ЕГЭ на этапе  вступительных испытаний в ссузы и вузы; 

принимает решение об отмене результатов ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ выпускников, поступающих при наличии установленных нарушений порядка проведения ЕГЭ, которые могли оказать существенное негативное влияние на результаты ЕГЭ;

обеспечивает в установленные сроки информирование выпускников, поступающих, а также образовательных учреждений о результатах ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ. 

В рамках подготовки и проведения ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ ГЭК проводит следующую работу:

согласует с департаментом образования, ссузами и вузами количество и место расположения пунктов проведения ЕГЭ и ГВЭ, ГИА в новой форме (далее – ППЭ и ОУ-ППЭ), а также пунктов первичной обработки информации (далее - ППОИ), в соответствии с требованиями, определенными в соответствующих инструкциях;

согласует решение муниципальных органов, осуществляющих  управление в сфере  образования, об участии в ЕГЭ в период государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждений прошлых лет, образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, детей с ограниченными возможностями здоровья;

взаимодействует с региональным центром обработки информации (далее - РЦОИ);

принимает решение по представлению департамента образования, совета ректоров  вузов и совета директоров ссузов о персональном составе, сроках и месте работы предметных комиссий;

координирует работу предметных комиссий;

определяет категории лиц, из числа которых утверждаются руководители ППЭ, ОУ-ППЭ и состав организаторов ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ по каждому общеобразовательному предмету, согласует предложения муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, ссузов и вузов по их персональному составу; 

содействует созданию региональной базы данных выпускников и поступающих, сдающих ЕГЭ и ГВЭ  и осуществляет контроль за своевременностью формирования списков выпускников и поступающих по каждому общеобразовательному предмету;

осуществляет взаимодействие с общественными наблюдателями по обеспечению контроля в порядке надзора за соблюдением установленной процедуры проведения ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ;

направляет в РЦОИ и в организацию, осуществляющую по поручению Рособрнадзора организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ, ГВЭ, ГИА в новой форме информацию о решениях конфликтной комиссии по результатам рассмотрения;

рассматривает результаты проведения ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ и принимает решения:

-об утверждении результатов проведения ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ, в том числе измененных по результатам рассмотрения конфликтной комиссией апелляций о нарушениях процедуры проведения экзаменов и о несогласии с результатами. Сведения о соответствующем решении ГЭК об утверждении результатов ЕГЭ (№ и дата протокола) вносятся в свидетельства о результатах ЕГЭ,

-об отмене (отклонении) результатов ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ, выставленных отдельным участникам или группам участников, при установлении фактов существенных нарушений установленного порядка проведения экзамена, приведших к искажению результатов ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ. Данное решение является основанием  для признания недействительными и отмены свидетельств о результатах ЕГЭ;
       -о допуске к сдаче ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ в резервный день выпускников и поступающих, не участвовавших в назначенный день в сдаче экзаменов по уважительной причине, а также тех, в отношении которых ГЭК принято решение об отмене  результатов;
Примечание: По решению ГЭК повторно допуститься до сдачи ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ по соответствующему общеобразовательному предмету могут следующие участники::

выпускники текущего года, получившие на государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ и ГВЭ  неудовлетворительный результат по русскому языку или математике; по ГИА в новой форме- не более двух предметов;
не сдававшие экзамен  по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально);

не завершившие выполнение экзаменационной работы по уважительным причинам;

чьи результаты  были отменены ГЭК.. 

Повторная сдача в  иных случаях не допускается.

-назначает и направляет своих уполномоченных представителей в ППЭ, ОУ-ППЭ, ППОИ, РЦОИ для контроля в порядке надзора за соблюдением установленной процедуры проведения экзаменов и обработки заполненных бланков ответов и результатов ЕГЭ и ГИА в новой
 форме ;

ГЭК осуществляет контроль:

-за соответствием ППЭ, ОУ-ППЭ и ППОИ требованиям, определенным в инструкциях, 

-за соблюдением установленного порядка проведения экзаменов на территории области в период государственной (итоговой) аттестации и вступительных испытаний в ссузы и вузы, в том числе: 

-за соблюдением режима информационной безопасности при проведении ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ; 

-за своевременностью передачи сведений для формирования региональной информационной системы;

-за соблюдением предметными комиссиями установленных требований по проверке ответов участников ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ и своевременную передачу результатов проверки ответов в РЦОИ и в организацию, осуществляющую на федеральном уровне организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ и ГИА в новой форме; 
-за своевременным информированием выпускников, поступающих и образовательных учреждений о результатах ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ  и решениях конфликтной комиссии; 

-за своевременным оформлением и выдачей свидетельств о результатах ЕГЭ;

-за соблюдением установленного порядка хранения материалов и документов ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ.
На время проведения ЕГЭ и ГВЭ за каждым ППЭ закрепляются члены ГЭК, в обязанности которых входит:
-контроль за получением и доставкой в ППЭ спецпакетов с экзаменационными материалами;
-контроль за проведением ЕГЭ и ГВЭ  в ППЭ и решение возникающих затруднений;

· оформление необходимых протоколов по результатам проведения ЕГЭ и ГВЭ в ППЭ (совместно с руководителем ППЭ);

· контроль за своевременным отправлением в РЦОИ и ППОИ спецпакетов с заполненными бланками ЕГЭ и ГВЭ, пакетов с лишними, невскрытыми материалами или материалами с нарушенной упаковкой,  протоколов проведения экзаменов  в аудиториях и в ППЭ;

· проводит расследование по содержанию поданных апелляций о нарушении процедуры проведения ЕГЭ и ГВЭ в ППЭ и обеспечивает направление материалов в конфликтную комиссию 

4. Полномочия председателя (сопредседателя) и членов ГЭК

Руководство работой  ГЭК могут осуществлять :

 председатель   и заместитель(и) ГЭК.

Председателем ГЭК является директор департамента образования администрации области, сопредседателями назначаются заместитель директора, руководители (заместители руководителей) совета ректоров вузов и совета директоров ссузов . 

Председатель (сопредседатели) ГЭК осуществляет общее руководство работой ГЭК, определяет график ее работы, распределение обязанностей между членами ГЭК, ведет заседания ГЭК, утверждает рабочую документацию, контролирует исполнение решений ГЭК. 

Заместитель(и) председателя ГЭК обеспечивает координацию работу членов ГЭК, комиссий, готовит проекты документов, выносимых на рассмотрение ГЭК, осуществляет контроль за выполнением графика работы ГЭК, в отсутствие председателя (сопредседателей) ГЭК выполняет его обязанности.

Председатель (сопредседатели), его заместитель (и), члены ГЭК несут ответственность за соответствие деятельности ГЭК требованиям законодательных и иных нормативных правовых актов.

Ответственный секретарь организует делопроизводство ГЭК и несет ответственность за его ведение и сохранность документов.

Член ГЭК вправе:

участвовать в работе подкомиссий;

присутствовать при проведении ЕГЭ и ГВЭ в ППЭ;

контролировать по поручению ГЭК работу ППЭ, ППОИ, РЦОИ;

информировать в рамках своих полномочий руководство ГЭК о ходе проведения ЕГЭ и ГВЭ  и возникающих проблемах;

требовать в случае несогласия с решением, принятым ГЭК, внесения в протокол особого мнения или изложить его в письменной форме в заявлении на имя председателя ГЭК;

вносить предложения по совершенствованию организации работы ГЭК, условий проведения ЕГЭ во Владимирской области.

Член ГЭК обязан:

участвовать в заседаниях ГЭК;

выполнять возложенные на него функции в соответствии с положением о ГЭК и решениями ГЭК;

ознакомиться и соблюдать требования законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих проведение ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ;
соблюдать конфиденциальность и установленный порядок обеспечения информационной безопасности при проведении ЕГЭ, ГИА в новой форме и ГВЭ.

Члены ГЭК, как должностные лица, исполняющие организационно-распорядительные функции в государственных и муниципальных учреждениях, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за ненадлежащее выполнение своих обязанностей и злоупотребление служебным положением.

5. Организация работы ГЭК

ГЭК проводит свои заседания в соответствии с утвержденным графиком работы, в случае необходимости председателем (сопредседателем) ГЭК может быть назначено внеочередное заседание ГЭК. 

Решения ГЭК принимаются простым большинством голосов от списочного состава ГЭК. В случае равенства голосов председатель ГЭК имеет право решающего голоса.

Решения ГЭК по вопросам, отнесенным к ее компетенции, оформляются протоколами, которые подписываются председателем (сопредседателями), и ответственным секретарем.
Протоколы хранятся в течение 2-х лет. 

Решения ГЭК в рамках ее полномочий являются обязательными для всех организаций, образовательных учреждений и лиц, участвующих в подготовке и проведении ЕГЭ и ГВЭ. Организация исполнения решений ГЭК обеспечивается распорядительными актами муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, образовательных учреждений. 

По результатам работы ГЭК в текущем году готовится справка, включающая сведения о  проведении экзаменов, составе участников, результатах, имевших место проблемах. Справка подписывается председателем (сопредседателем) и его заместителями (заместителем) и направляется в департамент образования, совет ректоров вузов, совет директоров ссузов Владимирской области  и Рособрнадзор.

 Приложение № 7

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Положение

о формировании и организации работы предметных комиссий Государственной экзаменационной комиссии

ВЛАДИМИРСкой области

Положение о формировании и организации работы предметных комиссий государственной экзаменационной комиссии Владимирской области разработано на основании Порядка проведения единого государственного экзамена,  утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, Положения о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28.11.2008 года № 362 (в редакции приказов Минобрнауки РФ от 30.01.2009 №16, от 19.12.2011 №2854).
Предметные комиссии по общеобразовательным предметам, по которым проводится единый государственный экзамен (далее- ЕГЭ) и государственный выпускной экзамен (далее- ГВЭ) в   области (далее- предметные комиссии), создаются государственной экзаменационной комиссией Владимирской области (далее-ГЭК).

1. Общие положения

Предметные комиссии создаются в целях осуществления проверки:

- ответов на задания с развернутым ответом, выполненных на бланках ответов № 2. 
- работ участников  государственного выпускного экзамена.
Персональные составы предметных комиссий определяются решением ГЭК из числа лиц, прошедших соответствующую подготовку, и утверждаются приказом департамента образования .

ГЭК организует работу предметных комиссий совместно:

с департаментом образования администрации Владимирской области (далее – департамент образования);

с образовательными учреждениями среднего и высшего профессионального образования (далее соответственно – ссузы и вузы);

с региональным центром обработки информации (далее – РЦОИ);

с организацией, осуществляющей по поручению Рособрнадзора организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ на федеральном уровне.

Предметные комиссии в своей работе руководствуются:

законодательством Российской Федерации и Владимирской области; 

Порядком проведения единого государственного экзамена,  утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011 года № 2451, порядком проведения государственного выпускного экзамена, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 03.03.2009 года № 70, и иными правовыми актами уполномоченного федерального органа исполнительной власти в сфере образования;

положением о ГЭК Владимирской области;

инструкцией для членов предметной комиссии по проведению процедуры проверки бланков ответов № 2;

решениями ГЭК.

Положение о формировании и организации работы предметных комиссий, их состав утверждаются приказом департамента образования. 
Организационно-технологическое обеспечение процедуры проверки развернутых ответов осуществляет РЦОИ

Ответственность за организацию работы ПК и результаты проверки развернутых ответов несут председатель ПК и руководитель РЦОИ в рамках своей компетенции. 

В случае возникновения ситуаций, непредусмотренных настоящими Правилами, решение принимает председатель ПК и/или руководитель РЦОИ в рамках своей компетенции с обязательным последующим информированием ГЭК.

2. Структура и состав предметной комиссии

Предметные комиссии создаются по каждому общеобразовательному предмету, по которому проводится ЕГЭ и ГВЭ во Владимирской  области.

В состав предметной комиссии входят председатель комиссии, заместитель председателя и эксперты. 

Численный состав комиссии определяется исходя из числа выпускников общеобразовательных учреждений (далее – выпускников) и поступающих в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования (далее - поступающие), которые будут сдавать ЕГЭ и ГВЭ по соответствующему общеобразовательному предмету в текущем году, а также с учетом сроков и  нормативов проверки ответов на задания с развернутым ответом по данному общеобразовательному предмету. 

В комиссию в качестве экспертов включаются учителя общеобразовательных учреждений области, методисты, преподаватели учреждений профессионального образования по профилю комиссии, прошедшие специализированный курс обучения технологии проверки экзаменационных работ в рамках ЕГЭ и ГВЭ. 

Для ведения делопроизводства в состав предметной комиссии может быть включен технический секретарь.

3. Полномочия, функции и организация  работы предметной комиссии

3.1 Предметная комиссия осуществляет свою работу в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждений и вступительных испытаний в ссузы и вузы. Организационно-технологическое обеспечение процедуры проверки развернутых ответов ЕГЭ и экзаменационных работ ГВЭ осуществляет РЦОИ. Ответственность за организацию работы Комиссии и результаты проверки развернутых ответов и экзаменационных работ ГВЭ несут председатель Комиссии и руководитель РЦОИ в рамках своей компетенции. В случае возникновения ситуаций, непредусмотренных настоящим Положением, решение принимает председатель Комиссии и/или руководитель РЦОИ в рамках своей компетенции с обязательным последующим информированием ГЭК. 
           3.2. Предметная комиссия в рамках проведения ЕГЭ:

            принимает к рассмотрению по соответствующему общеобразовательному предмету ответы на задания с развернутым ответом участников ЕГЭ, выполненные только на бланках ответов №2 и дополнительных бланках ответов №2, утвержденной Рособрнадзором формы, и заполненные в соответствии с «Правилами заполнения бланков ЕГЭ»;

осуществляет проверку и оценивание ответов на задания с развернутым ответом в соответствии с установленными требованиями и инструкциями;

составляет и направляет в РЦОИ протоколы результатов проверки ответов на задания с развернутым ответом;

составляет и направляет в ГЭК итоговый отчет о результатах работы предметной комиссии.

Предметная комиссия вправе:

запрашивать в рамках своей компетенции информацию и разъяснения в РЦОИ и, в случае необходимости, в организации, осуществляющей по поручению Рособрнадзора организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ на федеральном уровне;

готовить и передавать руководству ГЭК предложения по содержанию заданий с развернутым ответом, требованиям и критериям оценивания ответов для направления в уполномоченный федеральный орган исполнительной власти в сфере образования;

готовить и передавать руководству ГЭК информацию о типичных ошибках в ответах выпускников и поступающих и рекомендуемых мерах по совершенствованию подготовки обучающихся по соответствующему общеобразовательному предмету;

сообщать об обнаружении в КИМах некорректных заданий в ГЭК.

Предметная комиссия размещается в непосредственной близости к РЦОИ в специально выделенных и оборудованных для этих целей помещениях, позволяющих ограничить доступ посторонних лиц и обеспечить соблюдение режима информационной безопасности и надлежащих условий хранения документации.

Протоколы предметной комиссии после окончания первичной обработки остаются в РЦОИ, где хранятся как документы строгой отчетности в течение одного года.

4. Структура предметной комиссии 
Предметную комиссию возглавляет председатель, который организует ее работу и несет ответственность за своевременную и объективную проверку ответов на задания с развернутым ответом. 

Председатель предметной комиссии в рамках своей компетенции подчиняется председателю и заместителю председателя ГЭК. 

Заместитель председателя предметной комиссии подчиняется председателю предметной комиссии, в отсутствии председателя предметной комиссии выполняет его обязанности.

5. Ответственность экспертов

Эксперт может быть исключен из состава предметной комиссии в следующих случаях:

предоставления о себе недостоверных сведений;

утери подотчетных документов;

невыполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на него обязанностей;

возникновения конфликта интересов (наличие близких родственников, которые участвуют в ЕГЭ в текущем году).

Решение об исключении эксперта из состава предметной комиссии принимается ГЭК  на основании аргументированного представления председателя предметной комиссии.

В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей, несоблюдения требований нормативных правовых актов по проведению ЕГЭ, нарушения требований конфиденциальности и информационной безопасности, а также злоупотреблений установленными полномочиями, совершенными из корыстной или иной личной заинтересованности, эксперты привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Правила по работе предметной комиссии при проверке развернутых ответов участников ЕГЭ

1. Организация проверки ответов на задания с развернутым ответом

1. Распределение работ между экспертами и назначение работ на третью проверку выполняются автоматизировано в РЦОИ с использованием предоставленных ФЦТ алгоритмов и программных средств.

1. РЦОИ подготавливает рабочие комплекты для экспертов в соответствии с п. 7.6 настоящего документа.

1. Председатель Комиссии получает набор рабочих комплектов для экспертов у руководителя РЦОИ в день проведения проверки.

1. Председатель Комиссии передает на проверку экспертам соответствующие рабочие комплекты.

1. Проверка ответов на задания экзаменационной работы с развернутым ответом осуществляется согласно «Методике проверки ответов на задания экзаменационной работы с развернутым ответом».

1. Эксперты, проводя проверку развернутых ответов, выставляют баллы в машиночитаемый бланк-протокол, который предоставлен РЦОИ в рабочем комплекте.

1. По завершении проверки экзаменационных работ одного рабочего комплекта эксперт передает рабочий комплект председателю Комиссии.

1. Председатель Комиссии передает руководителю РЦОИ по мере готовности заполненные бланки-протоколы для дальнейшей обработки.

2 Методика проверки развернутых ответов на задания КИМ ЕГЭ

2.1. Ответы участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развернутым ответом оцениваются двумя независимыми экспертами.

2.2. Оба эксперта независимо по результатам проверки выставляют баллы за каждый ответ на задание с развернутым ответом или за каждую позицию оценивания (если ответ на задание оценивается отдельно по каждой позиции оценивания) согласно критериям оценивания выполнения заданий с развернутым ответом, предоставленных ФЦТ. 

2.3. Результирующие баллы за ответы на задания с развернутым ответом определяются автоматизировано, исходя из следующих положений (кроме общеобразовательных предметов, в критериях оценивания развернутых ответов которых указано иначе):

· если баллы двух экспертов совпали, то полученный балл является окончательным;

· если установлено несущественное расхождение в баллах, выставленных двумя экспертами, то окончательный балл определяется как среднее арифметическое баллов двух экспертов с округлением в большую сторону;

· если установлено существенное расхождение в баллах в оценивании заданий с развернутым ответом, то назначается дополнительная третья проверка.

Существенное расхождение по каждому общеобразовательному предмету определяется в критериях оценивания по соответствующему общеобразовательному предмету.

2.4. Третий эксперт назначается председателем предметной комиссии из числа членов предметной комиссии, ранее не проверявших данную экзаменационную работу.

2.5. Третий эксперт проверяет и выставляет баллы только за те ответы на задания (позиции оценивания), в которых было обнаружено расхождение в баллах двух экспертов. Третьему эксперту предоставляется информация о баллах, выставленных экспертами, ранее проверявшими экзаменационную работу участника ЕГЭ. Баллы третьего эксперта являются окончательными.

2.6. Распределение работ членам предметных комиссий, определение окончательных баллов за ответы участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развернутым ответом, а также определение необходимости проверки третьим экспертом осуществляются автоматизировано, с использованием специализированных аппаратно-программных средств РЦОИ.

2.7. Председатель Комиссии обеспечивает неукоснительное исполнение экспертами следующего требования (кроме общеобразовательных предметов, в критериях оценивания развернутых ответов которых указано иначе): в полученном для работы наборе бланков ответов № 2 эксперты последовательно проверяют ответы участников ЕГЭ на задания С1 во всех полученных бланках ответов № 2, после этого проверяют ответы на задания С2 и т.д.
3 Правила для председателя Комиссии
3.1. Подготовительные мероприятия
3.1.1 получить от департамента образования утвержденные ГЭК списки специалистов-предметников, направляемых на обучение по содержанию и технологии оценивания ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом и работ ГВЭ;

3.1.2 обеспечить специалистов-предметников необходимыми материалами для проверки экзаменационных работ;

3.1.3 провести инструктаж специалистов-предметников по содержанию и технологии оценивания выполнения заданий с развернутым ответом и заполнению необходимых документов по результатам проверки;

3.1.4 выявить по результатам работы специалистов-предметников, систематически дающих завышенные, заниженные или неустойчивые оценки по сравнению с другими специалистами-предметниками за те же ответы;

3.1.5 принять решение об исключении таких специалистов из состава обучаемых или о проведении повторного инструктажа и дополнительных тренировочных занятий;

3.1.6 установить количество занятий по обучению экспертов, исходя из необходимости обеспечить минимальное расхождение в результатах оценивания и производительность, достаточную для выполнения всех работ в установленные сроки;

3.1.7 определить состав специалистов-предметников, рекомендуемых для работы в Комиссии, по результатам обучения;

3.1.8 направить список специалистов-предметников, рекомендуемых для работы в Комиссии, в ГЭК для утверждения в качестве членов Комиссии – экспертов;

3.1.9 получить от ГЭК утвержденный персональный состав Комиссии;

3.1.10 не позднее, чем за неделю до начала обработки материалов ЕГЭ или ГВЭ, председатель Комиссии по соответствующему общеобразовательному предмету передает руководителю РЦОИ расписание работы членов Комиссии для планирования назначения экспертов на проверку работ. 

3.1.11 в этом же документе председатель Комиссии указывает допуск каждого из членов Комиссии к третьей проверке. Количество экспертов, допущенных к третьей проверке, должно составлять не более 25% от общего количество экспертов.

3.1.12 Председатель Комиссии согласует с руководителем РЦОИ график работы экспертов, проводящих экспертизу пустых бланков ЕГЭ. 

3.2. на этапе проверки бланков ответов №2 ЕГЭ
3.2.1 согласовать с ГЭК и руководителем РЦОИ время начала проверки ответов на задания с развернутым ответом и определения пустых (незаполненных) бланков ответов №2;

3.2.2 назначить группу экспертов (не менее двух) для работы в РЦОИ проводящих проверку пустых бланков;

3.2.3 получить у руководителя РЦОИ полный комплект критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом (далее – критерии) и необходимое количество комплектов критериев для экспертов;

3.2.4 получить необходимое для проверки экспертами количество рабочих комплектов;

3.2.5 перед началом работы экспертов провести инструктаж в соответствии с полученными критериями оценивания выполнения заданий;

3.2.6 распределить экспертов по рабочим местам в предоставленных аудиториях;

3.2.7 Помимо экспертов и  председателя Комиссии в аудитории могут находиться:

· руководитель РЦОИ (или его заместитель);

· уполномоченный представитель ГЭК;

· должностные лица Рособрнадзора или департамента образования, осуществляющие выездную (инспекционную) проверку Порядка проведения ЕГЭ.

3.2.8 выдать каждому эксперту комплект критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом по каждому варианту и рабочий комплект для проверки;

3.2.9 обеспечить рабочую атмосферу и дисциплину в работе Комиссии.

3.2.10 Во время работы экспертам запрещается: 

· самостоятельно изменять рабочие места;

· пользоваться средствами связи, фото и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами (ноутбуками, КПК и другими);

· без уважительной причины покидать аудиторию;

· переговариваться;

· выносить после завершения  работы рабочие комплекты и/или их части, а также критерии оценивания выполнения заданий.

3.2.11 в рамках своей компетенции решать вопросы, возникающие у экспертов, а при необходимости решать вопросы, связанные с компетенцией РЦОИ, согласовывать свои решения с руководителем РЦОИ;

3.2.12 контролировать качество заполнения экспертами бланков-протоколов и оперативно передавать бланки–протоколы и бланки-копии в РЦОИ; 

3.2.13 оперативно устранять возникающие у экспертов затруднения;

3.2.14 если рабочий комплект по ряду объективных причин не был проверен экспертом полностью, то необходимо сообщить об этом руководителю РЦОИ и передать ему данный комплект с протоколом проверки;

3.2.15 бланки-копии всего рабочего комплекта, не проверенного экспертом полностью, будут переназначены в РЦОИ другим экспертам. Этот вопрос руководитель РЦОИ решает в рабочем порядке; 

3.2.16 по завершении работы предметной комиссии сдать руководителю РЦОИ все критерии оценивания заданий с развернутым ответом, выданные предметной комиссии до проведения проверки;
3.2.17 по завершении проверки получить от руководителя РЦОИ пакет документов о результатах  работы Комиссии: 

· количество работ, проверенных каждым экспертом;

· количество работ, отправленных на третью проверку;

· информацию об экспертах, показавших наибольшее количество расхождений в результатах оценивания.

3.3. при рассмотрении апелляций о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ или ГВЭ (далее – апелляция по результатам)

3.3.1 получить от ответственного секретаря конфликтной комиссии копии бланков ответов № 2 ЕГЭ и бланки-протоколов; экзаменационную работу ГВЭ;
3.3.2 получить от руководителя РЦОИ критерии оценивания на задания с развернутым ответом варианта КИМ, по которому сдавал экзамен участник ЕГЭ, подавший апелляцию; задания к экзаменационной работе ГВЭ;
3.3.3 назначить на рассмотрение апелляции двух экспертов, ранее не проверявших данную работу, и передать им вышеуказанные материалы;

3.3.4 узнать у ответственного секретаря Комиссии время рассмотрения апелляции;

3.3.5 направить экспертов в Комиссию на рассмотрение апелляции в указанное время;

3.4. оперативно передавать в РЦОИ для Рособрнадзора, ФЦТ информацию о возможной некорректности заданий с обязательным указанием номера варианта КИМ, задания и содержания замечания.

3.5. решение о корректности задания и об изменении баллов участникам ЕГЭ в случае признания задания некорректным принимается на федеральном уровне. В случае признания задания некорректным, всем участникам ЕГЭ, которые выполняли данное задание, пересчитываются баллы. 

4 Правила для экспертов 

Эксперты должны:
4.1. заблаговременно пройти инструктаж по содержанию и технологии оцени​вания заданий с развернутым ответом, в сроки, определяемые председателем Комиссии;

Эксперты, не прошедшие инструктаж, к проверке ответов на задания с развернутым ответом не допускаются.

4.2. во время проверки ответов на задания с развернутым ответом 

4.2.1 по указанию председателя Комиссии занять рабочие места в предоставленных аудиториях;

4.2.2 получить рабочие комплекты для проверки;

4.2.3 соблюдать дисциплину во время работы;

4.2.4 во время работы экспертам запрещается: 

· самостоятельно изменять рабочие места;

· пользоваться средствами связи, фото и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами (ноутбуками, КПК и другими);

· без уважительной причины покидать аудиторию;

· переговариваться;

· по завершении работы выносить рабочие комплекты  и/или их части, а также критерии оценивания заданий с развернутым ответом.

· если у эксперта возникают вопросы или проблемы, он должен обратиться к  председателю Комиссии или руководителю РЦОИ (его заместителю), которые решают их рамках своей компетенции.

4.2.5 начать проверку ответов на задания с развернутым ответом, следуя следующим правилам:

· заполнять необходимые поля бланка-протокола следует печатными заглавными буквами черной гелевой ручкой строго внутри полей бланка-протокола;

· использование карандаша (даже для черновых записей), ручек со светлыми чернилами и замазки для исправления написанного недопустимо (наличие грифеля или замазки на сканируемом бланке может привести к серьезной поломке сканера);

· внесенные исправления должны однозначно трактоваться, все исправления зафиксированы и заверены подписью эксперта (соответствующие записи делаются внизу в бланке-протоколе);

· если участник ЕГЭ не приступал к выполнению задания, то в поле, в котором должен стоять балл за данный ответ на задание в бланке-протоколе, следует поставить метку «Х»; 

· если участник ЕГЭ приступал к выполнению задания, то в соответствующее поле (поля) бланка-протокола следует проставить соответствующий балл (баллы) от нуля до максимально возможного, указанного в критериях оценивания выполнения заданий с развернутым ответом;

· если участник ЕГЭ выполнял альтернативное задание, то в соответствующее поле бланка-протокола следует проставить номер выбранного участником ЕГЭ альтернативного задания.

4.2.6 после завершения заполнения бланка-протокола поставить дату, подпись в соответствующих полях бланка-протокола и передать рабочий комплект председателю Комиссии для передачи на обработку;

4.3. при экспертизе пустых бланков ответов № 2:

4.3.1 получить инструктаж от руководителя РЦОИ;

4.3.2 просматривать с экрана изображения пустых бланков ответов № 2;

4.3.3 при наличии на изображении записей, знаков, рисунков или пометок, которые могут быть расценены как ответ на задание с развернутым ответом или подтверждение того, что участник ЕГЭ приступал к выполнению задания или имел возможность его выполнить, но не выполнил по какой-то причине, удостоверить, что изображение заполнено;

4.3.4 при отсутствии записей, относящихся к ответу на задания, удостоверить, что изображение не заполнено;

4.3.5 изображения, определенные хотя бы одним из проверяющих экспертов, как заполненные, отправляются на проверку в Комиссию. 
Изображения, определенные всеми проверяющими экспертами как незаполненные, относятся к разряду ответов на задания, к которым участник ЕГЭ не приступал, и оцениваются в ноль баллов за выполнение каждого задания с развернутым ответом посредством программного комплекса РЦОИ.

4.4. при рассмотрении апелляций о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ или ГВЭ:

4.4.1 получить от председателя Комиссии копии бланков ответов № 2, бланков-протоколов проверки работ экспертами, критерии оценивания на задания с развернутым ответом варианта КИМ, по которому сдавал экзамен участник ЕГЭ, подавший апелляцию; экзаменационную работу ГВЭ;
4.4.2 рассмотреть работы апеллянта, а также проанализировать предыдущее оценивание работы;

4.4.3 узнать у председателя Комиссии время рассмотрения апелляции и прибыть в указанное время в Конфликтую Комиссию;

4.4.4 в случае возникновения у апеллянта или у Конфликтной Комиссии претензий к оцениванию ответов на задания с развернутым ответом дать соответствующие разъяснения;

4.5. составить заключение о правильности оценивания ответов на задания  с развернутым ответом, по которым была подана апелляция; 

4.6. в случае обнаружения ошибок или некорректных заданий в КИМ необходимо сообщить об этом председателю Комиссии с обязательным указанием номера варианта КИМ, задания и содержания замечания. Решение о корректности задания и об изменении баллов участникам ЕГЭ в случае признания задания некорректным принимается на федеральном уровне. В случае признания задания некорректным, всем участникам ЕГЭ, которые выполняли данное задание, пересчитываются баллы в соответствии с распорядительным актом Рособрнадзора.

Приложение № 8

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для участников единого государственного экзамена

1. Общая часть

1.1.  Участниками ЕГЭ являются обучающиеся, освоившие основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в имеющих государственную аккредитацию образовательных учреждениях независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности (далее - общеобразовательные учреждения), а также в образовательных учреждениях, не имеющих государственной аккредитации, либо в форме семейного образования или самообразования, либо в иностранных образовательных учреждениях, допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации (далее - выпускники текущего года).

Также участниками ЕГЭ могут являться:

обучающиеся и выпускники образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования;

выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет);

граждане, имеющие среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств.
1.2. ЕГЭ на территории области проводится по следующим общеобразовательным предметам: русский язык, математика, физика, химия, биология, история, обществознание, география, литература, английский, французский, немецкий, испанский  языки, информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ). При этом на этапе государственной (итоговой) аттестации участие в ЕГЭ по русскому языку и математике является обязательным, по остальным общеобразовательным предметам – добровольное.

1.3. Экзамены начинаются в 10.00 ч. по местному времени. Время начала экзаменов фиксируется в пропуске на ЕГЭ. На подготовительные мероприятия (проведение инструктажа, заполнение области регистрации бланков ЕГЭ и др.) выделяется время до 30 минут, которое не включается в продолжительность выполнения экзаменационной работы.

1.4. Администрация образовательного учреждения обязана заблаговременно ознакомить выпускников с необходимыми документами, определяющими порядок проведения ЕГЭ, с демонстрационными версиями КИМов, бланками ЕГЭ и иной информацией, связанной с процедурой проведения ЕГЭ и использованием его результатов.  Лица,   получившие   среднее   (полное)   образование в прошлые годы, а также в иностранных образовательных учреждениях, должны ознакомиться со всей указанной информацией в средствах массовой информации, в которых до  01 февраля осуществляется официальное опубликование нормативных правовых актов и на web-сайте департамента образования.

 1.5. В случае возникновения спорных вопросов при оценке экзаменационных работ участники ЕГЭ и их родители (законные представители
) могут обращаться в конфликтную комиссию.

2. Действия участников ЕГЭ при подготовке и проведении ЕГЭ
2.1.До 01 марта текущего года необходимо подать заявление с указанием  перечня общеобразовательных предметов и дат проведения экзаменов в места регистрации на сдачу ЕГЭ. Лица, подавшие заявление на сдачу ЕГЭ до 1 марта, сдают ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников текущего года. 

2.2. Выпускники прошлых лет, выпускники образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, а также граждане, имеющие среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств, не имевшие возможности участвовать в ЕГЭ в период проведения государственной (итоговой) аттестации, вправе подать заявление на участие в ЕГЭ до 5 июля.

Указанные лица сдают ЕГЭ в дополнительные сроки.

2.3.Изменение указанных в заявлении экзаменов по общеобразовательным предметам возможно только при наличии у участника ЕГЭ объективных причин (болезни или иных обстоятельств, подтвержденных документально). В этом случае участник ЕГЭ подает заявление в государственную экзаменационную комиссию Владимирской области  с указанием измененного перечня общеобразовательных предметов, по которым он планирует сдавать ЕГЭ, и причины изменения заявленного ранее перечня. Указанное заявление подается не позднее, чем за месяц до начала соответствующих экзаменов.

2.4.До 10 мая текущего года получить в месте регистрации пропуск, в котором указаны предметы  ЕГЭ, адрес ППЭ, даты и время начала экзаменов, коды образовательного учреждения и ППЭ и иная информация, а также получить информацию о порядке прибытия в ППЭ. Выпускников текущего года в ППЭ сопровождают уполномоченные представители от образовательного учреждения, в котором они обучаются (далее – сопровождающие).

2.5. Явиться в ППЭ в день и время, указанные в пропуске, имея при себе: 

· пропуск на ЕГЭ (заполненный и зарегистрированный);

· документ, удостоверяющий личность
;

· гелевую или капиллярную ручку с черными чернилами;

· дополнительные устройства и материалы, которые можно использовать по отдельным предметам (перечень ежегодно утверждается Рособрнадзором);
2.6. В ППЭ во время проведения экзаменов запрещается иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительную технику, за исключением случаев, установленных нормативно-правовыми актами РФ.

2.7.Допуск участников ЕГЭ в ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и наличия их в утвержденных приказом департамента образования списках распределения в данный ППЭ.

В случае отсутствия по объективным причинам у участника ЕГЭ - выпускника текущего года - документа, удостоверяющего личность, допуск такого участника ЕГЭ в ППЭ может производиться после письменного подтверждения его личности представителем того образовательного учреждения, в котором он был допущен к государственной (итоговой) аттестации.

2.8.Получить от организаторов в ППЭ или по спискам распределения, вывешенным на информационном стенде информацию об аудитории, в которую распределен участник ЕГЭ.

2.9.Пройти в аудиторию согласно списку распределения.

2.10.В аудитории предъявить организатору документ, удостоверяющий личность, занять место согласно распределению.

2.11.Получить от организаторов черновики и запечатанный экзаменационный комплект с вложенными в них контрольно-измерительными материалами (КИМ), бланком регистрации, бланками ответов № 1 и № 2.

2.12.По указанию организаторов вскрыть экзаменационный комплект.

2.13.Проверить количество бланков ЕГЭ и КИМ и отсутствие в них брака или некомплектности. 

2.14.В случаях обнаружения в экзаменационном комплекте брака или некомплектности участники ЕГЭ должны сообщить об этом организаторам, которые обязаны полностью его заменить. 

2.15. Проверить соответствие штрих-кода на бланке регистрации штрих-коду на конверте экзаменационного комплекта (на конверте внизу справа БР № ххххх), штрих-кода на тексте варианта КИМ штрих-коду на конверте экзаменационного комплекта (на конверте внизу слева КИМ № ххххх). В случае несовпадения штрих-кодов участники ЕГЭ должны сообщить об этом организаторам, которые обязаны полностью заменить экзаменационный комплект.

2.16.Внимательно прослушать инструктаж, проводимый организаторами в аудитории, информирующий участников ЕГЭ о порядке проведения экзамена, правилах заполнения бланков участников ЕГЭ, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена, а также о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ.

2.17.Заполнить регистрационные части бланков ЕГЭ: бланка регистрации, бланков ответов № 1 и 2.

2.18.Письменная часть ЕГЭ по иностранным языкам включает в себя раздел «Аудирование», все задания по которому (инструкции, тексты, паузы) полностью записаны на аудионоситель. Организатор должен настроить воспроизведение записи таким образом, чтобы слышно было всем участникам ЕГЭ в аудитории.
2.19.После объявления организаторами о времени начала экзамена, которое фиксируется на доске, приступить к выполнению экзаменационной работы.

2.20.Во время экзамена участники ЕГЭ должны соблюдать установленный порядок проведения ЕГЭ и следовать указаниям организаторов.

2.21.Во время экзамена участники ЕГЭ не вправе общаться друг с другом, свободно перемещаться по аудитории и ППЭ, пользоваться справочными материалами, иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительной техники. 

2.22.При установлении факта наличия и (или) использования участниками ЕГЭ средств связи и электронно-вычислительной техники во время проведения ЕГЭ или иного нарушения ими установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченные представители ГЭК (ФЭК) удаляют их из ППЭ и составляют акт об удалении с экзамена.

2.23.Экзаменационная работа такого участника ЕГЭ направляется на проверку и будет оценена вместе с экзаменационными работами остальных участников ЕГЭ данной аудитории. 

2.24.Участники ЕГЭ могут выходить из аудитории в случае необходимости (в туалет, в медицинскую комнату) только в сопровождении одного из организаторов или дежурных по этажу, предварительно сдав бланки ЕГЭ ответственному организатору в аудитории.

2.25.При нехватке места для записи ответов на задания части С в бланке ответов № 2 участник ЕГЭ может попросить у организатора в аудитории дополнительный бланк ответов № 2.

2.26.Организатор, выдавая дополнительный бланк ответов № 2, вписывает его номер (размещенный под штрих кодом) в специально отведенное поле в основном  бланке № 2, а на выданном дополнительном бланке ответов № 2 проставляет номер листа в соответствующем поле бланка. Дополнительных бланков ответов № 2 может быть использовано несколько.

2.27.Ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов № 2, будут проверяться только в том случае, если основной бланк ответов № 2 заполнен полностью. В противном случае, ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут.

По окончании экзамена необходимо:

2.28.Сдать под подпись в ведомости учета экзаменационных материалов КИМ, вложенный в конверт индивидуального комплекта, черновики, бланк регистрации, бланки ответов № 1 и № 2, в том числе дополнительный бланк ответов № 2. При этом организаторы в аудитории ставят в бланке ответов № 2, в том числе на его оборотной стороне, и в дополнительном бланке ответов № 2 прочерк «Z» в области, предназначенной для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными;

2.29.При сдаче материалов предъявить организаторам свой пропуск, на котором ответственный организатор в аудитории фиксирует количество сданных бланков, ставит свою подпись, а также печать учреждения, в котором проводится ЕГЭ, либо штамп «Бланки ЕГЭ сданы» (печать или штамп может также ставиться на выходе из ППЭ);

2.30.Допускается досрочная сдача экзаменационных материалов, которая прекращается за пятнадцать минут до окончания экзамена. 

2.31.По окончании сбора экзаменационных материалов организаторы в аудиториях в присутствии участников ЕГЭ пересчитывают бланки регистрации, бланки ответов № 1, № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 и запечатывают их в специальные возвратные доставочные пакеты.

2.32.По указанию организаторов покинуть аудиторию и ППЭ.
Подача апелляций
3.1.Участник ЕГЭ имеет право подать в письменной форме апелляцию:
о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ – в день экзамена до выхода из ППЭ; о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ – в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ЕГЭ по соответствующему предмету.

3.2.Конфликтная комиссия не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ установленных требований к выполнению экзаменационной работы.

3.3.Порядок, сроки и место приема апелляций доводятся до сведения участников ЕГЭ, их родителей (законных представителей), руководителей образовательных учреждений не позднее чем за 2 недели до начала проведения ЕГЭ.

3.4.При рассмотрении апелляции может присутствовать участник ЕГЭ и (или) его родители (законные представители), а также общественные наблюдатели.

3.5.Рассмотрение апелляции проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

3.6.Апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету участник ЕГЭ подает в день проведения экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету уполномоченному представителю ГЭК, не покидая ППЭ.

3.7.В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченным представителем ГЭК создается комиссия и организуется проведение проверки.

3.8.В состав указанной комиссии могут включаться руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители правоохранительных органов.

3.9.Результаты проверки оформляются в форме заключения комиссии. Апелляция и заключение комиссии о результатах проверки в тот же день передаются уполномоченным представителем ГЭК в конфликтную комиссию.

3.10.При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ конфликтная комиссия рассматривает апелляцию и заключение комиссии о результатах проверки и выносит одно из решений:

· об отклонении апелляции;

· об удовлетворении апелляции.

3.11.При удовлетворении апелляции результат ЕГЭ, по процедуре которого участником ЕГЭ была подана апелляция, отменяется и участнику ЕГЭ предоставляется возможность сдать ЕГЭ по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный единым расписанием экзаменов.

3.12.Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка 
проведения ЕГЭ необходимо:

· получить от организатора в аудитории форму 2-ППЭ (два экземпляра), по которой составляется апелляция; 

· составить апелляцию в двух экземплярах; 

· передать оба экземпляра уполномоченному представителю ГЭК, который обязан принять и удостоверить их своей подписью, один экземпляр отдать участнику ЕГЭ, другой передать в конфликтную комиссию; 

· получить информацию о времени и месте рассмотрения апелляции конфликтной комиссией.

Конфликтная комиссия рассматривает апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ не более двух рабочих дней.

      3.13.при подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ:

· получить по месту регистрации на ЕГЭ (для выпускников текущего года в образовательном учреждении, в котором они были допущены  к государственной (итоговой) аттестации), или у ответственного секретаря конфликтной комиссии форму (в двух экземплярах), по которой составляется апелляция; 
· составить апелляцию в двух экземплярах; 

· передать оба экземпляра вышеуказанным лицам (которые обязаны принять и удостоверить их своей подписью, один экземпляр отдать участнику ЕГЭ, другой передать в конфликтную комиссию); 
· получить информацию о времени и месте рассмотрения апелляции;
· прийти на процедуру рассмотрения апелляций в конфликтную комиссию, имея при себе паспорт и пропуск с печатью «Бланки ЕГЭ сданы» (или штампом ППЭ).
3.14.При рассмотрении апелляции вместо участника ЕГЭ или вместе с ним могут присутствовать его родители (законные представители), которые также должны иметь при себе паспорта (законный представитель должен иметь при себе также другие документы, подтверждающие его полномочия).

По желанию участника ЕГЭ его апелляция может быть рассмотрена без его присутствия.
Участнику ЕГЭ, подавшему апелляцию, предоставляется возможность убедиться в том, что его экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии с установленными требованиями.

При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия запрашивает в РЦОИ распечатанные изображения экзаменационной работы и КИМ участника ЕГЭ, подавшего апелляцию, которые затем предъявляются участнику ЕГЭ.

Участник ЕГЭ должен подтвердить, что ему предъявлены изображения выполненной им экзаменационной работы.

Черновики в качестве материалов апелляции не рассматриваются.

3.15.В случае если участник ЕГЭ или его родитель (законный представитель) не явился на рассмотрение апелляции, правильность распознавания бланков ответов подтверждается членами конфликтной комиссии.

В случае личного участия необходимо подписать протокол рассмотрения апелляции в процедуре рассмотрении апелляции.

По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленных баллов либо об удовлетворении апелляции и выставлении других баллов.

В случае выявления ошибок в обработке и (или) проверке экзаменационной работы участника ЕГЭ конфликтная комиссия передает соответствующую информацию в РЦОИ для передачи в уполномоченную организацию с целью пересчета результатов ЕГЭ.

Уполномоченная организация передает измененные по итогам пересчета результаты ЕГЭ в РЦОИ, который представляет их для дальнейшего утверждения ГЭК.

Конфликтная комиссия рассматривает апелляцию о несогласии с выставленными баллами - не более четырех рабочих дней с момента ее подачи участником ЕГЭ. Информация о результатах рассмотрения апелляции конфликтной комиссией передается в уполномоченную организацию в течение двух календарных дней с момента принятия решения конфликтной комиссией.

4. Выдача свидетельств о результатах  ЕГЭ

4.1.Участнику ЕГЭ выдается свидетельство о результатах ЕГЭ, в котором указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), результаты сдачи им ЕГЭ по общеобразовательным предметам в текущем году за исключением тех предметов, по которым участник ЕГЭ набрал количество баллов ниже минимального количества баллов, установленного Рособрнадзором по данному предмету в текущем году.

4.2.Оформление свидетельств о результатах ЕГЭ осуществляется на основании решений ГЭК об утверждении результатов ЕГЭ по общеобразовательным предметам.

4.3.Участникам ЕГЭ – выпускникам текущего года – свидетельства о результатах ЕГЭ выдаются образовательными учреждениями, в которых они были допущены к государственной (итоговой) аттестации.

Свидетельства о результатах ЕГЭ подписываются руководителем образовательного учреждения, выдавшего свидетельство о результатах ЕГЭ, и заверяются печатью. Свидетельство заполняется черной гелевой ручкой. Не допускается заверение свидетельств о результатах ЕГЭ факсимильной подписью. 

4.4.В случае утраты участником ЕГЭ действующего свидетельства о результатах ЕГЭ на основании его заявления департамент образования  выдает дубликат свидетельства о результатах ЕГЭ в порядке, установленном Минобрнауки РФ.

4.5.Срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ истекает 31 декабря года, следующего за годом его получения.

Участникам ЕГЭ предыдущих лет, в том числе лицам, у которых срок действия свидетельства о результатах ЕГЭ не истек, предоставляется право сдавать ЕГЭ в последующие годы в период его проведения.

Лицам, проходившим военную службу по призыву и уволенным с военной службы, предоставляется право использовать результаты ЕГЭ, сданного ими в течение года до призыва на военную службу, в течение года после увольнения с военной службы при поступлении в ссузы и вузы.

4.6.Свидетельство выдается участнику ЕГЭ при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, или его родителям (законным представителям) при предъявлении ими документов, удостоверяющих личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

4.7.Выдача свидетельства производится под личную подпись лица, получающего свидетельство о результатах ЕГЭ, в ведомости учета выдачи свидетельства о результатах ЕГЭ. 
5. Основные правила заполнения бланков ЕГЭ

5.1.Все бланки ЕГЭ заполняются яркими черными чернилами. Допускается использование гелевой или капиллярной ручек. В случае отсутствия у участника ЕГЭ указанных ручек и использования, вопреки настоящим правилам, шариковой ручки, контур каждого символа при заполнении необходимо аккуратно обводить 2 - 3 раза, чтобы исключить "проблески" по линии символов.

5.2.Линия метки ("крестик") в полях не должна быть слишком толстой. Если ручка оставляет слишком толстую линию, то вместо крестика в поле нужно провести только одну диагональ квадрата (любую).

5.3.Участник ЕГЭ должен изображать каждую цифру и букву во всех заполняемых полях бланка регистрации, бланка ответов N 1 и верхней части бланка ответов N 2, тщательно копируя образец ее написания из строки с образцами написания символов, расположенной в верхней части бланка регистрации и бланка ответов N 1. Небрежное написание символов может привести к тому, что при автоматизированной обработке символ может быть распознан неправильно.

5.4.Каждое поле в бланках заполняется, начиная с первой позиции (в том числе и поля для занесения фамилии, имени и отчества участника ЕГЭ).

5.5.Если участник ЕГЭ не имеет информации для заполнения поля, он должен оставить его пустым (не делать прочерков).

5.6.Категорически запрещается:

· делать в полях бланков, вне полей бланков или в полях, заполненных типографским способом, какие-либо записи и пометки, не относящиеся к содержанию полей бланков;

· использовать для заполнения бланков цветные ручки вместо черной, карандаш (даже для черновых записей на бланках), средства для исправления внесенной в бланки информации ("замазку" и др.).

5.7.На бланках ответов N 1 и N 2, а также на дополнительном бланке ответов N 2 не должно быть пометок, содержащих информацию о личности участника ЕГЭ.

5.8.При записи ответов необходимо строго следовать инструкциям по выполнению работы (к группе заданий, отдельным заданиям), указанным в контрольном измерительном материале (далее - КИМ).

Заполнение бланка регистрации

5.9.По указанию ответственного организатора в аудитории участником ЕГЭ заполняются все поля верхней части бланка регистрации кроме полей для служебного использования. В средней части бланка регистрации расположены поля для записи сведений об участнике ЕГЭ.

5.10.Поля средней части бланка регистрации заполняются участником ЕГЭ самостоятельно, кроме полей для служебного использования ("Резерв-2", "Резерв-3" и "Резерв-4"). Данные поля участником ЕГЭ не заполняются.

5.11.В средней части бланка регистрации также расположена краткая инструкция по определению целостности индивидуального комплекта участника ЕГЭ и поле для подписи участника ЕГЭ.

5.12.В нижней части бланка регистрации расположена область для отметок организатора в аудитории о фактах удаления участника ЕГЭ с экзамена в связи с нарушением порядка проведения ЕГЭ, а также о том, что участник не закончил экзамен по уважительной причине.

5.13.После окончания заполнения бланка регистрации и выполнения всех пунктов краткой инструкции по определению целостности индивидуального комплекта участника ЕГЭ ("До начала работы с бланками ответов следует:") участник ЕГЭ ставит свою подпись в специально отведенном для этого поле.

Заполнение бланка ответов N 1

5.14.Область ответов на задания типа A состоит из горизонтального ряда номеров заданий КИМ. Под каждым номером задания расположен вертикальный столбик из четырех клеточек. Для того, чтобы отметить номер ответа, который участник ЕГЭ считает правильным, под номером задания он должен поставить метку ("крестик") в ту клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного им ответа. Образец написания метки приведен на бланке ответов N 1. Для удобства работы клеточки на левом и правом полях бланка ответов N 1 пронумерованы.

5.15.В области ответов на задания типа A нельзя допускать случайных пометок, клякс, полос размазанных чернил и т.д., так как при автоматизированной обработке это может быть распознано как ответы на задания КИМ. Если не удалось избежать случайных пометок, их следует заменить в области "Замена ошибочных ответов на задания типа A" на те ответы, которые участник ЕГЭ считает правильными.

5.16.При заполнении области ответов на задания типа A следует строго соблюдать инструкции по выполнению работы (к группе заданий, отдельным заданиям), приведенные в КИМ. В столбце, соответствующем номеру задания в области ответов на задания типа A, следует делать не более одной метки. При наличии нескольких меток такое задание заведомо будет считаться неверно выполненным.

5.17.Можно заменить ошибочно отмеченный ответ и поставить другой. Замена ответа осуществляется заполнением соответствующих полей в области замены ошибочных ответов на задания типа A.

5.18.Заменить можно не более 12 (двенадцати) ошибочных ответов по всем заданиям типа A. Для этого в соответствующее поле области замены ошибочных ответов на задания типа A следует внести номер ошибочно заполненного задания, а в строку клеточек внести метку верного ответа. В случае если в поля замены ошибочного ответа внесен несколько раз номер одного и того же задания, то будет учитываться последнее исправление (отсчет сверху вниз и слева направо).

5.19.Ниже области замены ошибочных ответов на задания типа A размещены поля для записи ответов на задания типа B (задания с кратким ответом). Максимальное количество ответов - 20 (двадцать). Максимальное количество символов в одном ответе - 17 (семнадцать).

5.20.Область ответов на задания типа B. Краткий ответ записывается справа от номера задания типа B в области ответов с названием "Результаты выполнения заданий типа B с ответом в краткой форме".

5.21.Краткий ответ можно давать только в виде слова, одного целого числа или комбинации букв и цифр, если в инструкции по выполнению работы не указано, что ответ можно дать с использованием запятых для записи ответа в виде десятичной дроби или в виде перечисления требуемых в задании пунктов. Каждая цифра, буква, запятая или знак минус (если число отрицательное) записывается в отдельную клеточку, строго по образцу из верхней части бланка. Не разрешается использовать при записи ответа на задания типа B никаких иных символов, кроме символов кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака дефис (минус).

5.22.Если требуется написать термин, состоящий из двух или более слов, то их нужно записать отдельно - через пробел или дефис (как требуют правила правописания), но не использовать какого-либо разделителя (запятая и пр.), если в инструкции по выполнению работы не указана другая форма написания ответа на данное задание. Если в таком термине окажется букв больше, чем клеточек в поле для ответа, то вторую часть термина можно писать более убористо. Термин следует писать полностью. Любые сокращения запрещены.

5.23.Если кратким ответом должно быть слово, пропущенное в некотором предложении, то это слово нужно писать в той форме (род, число, падеж и т.п.), в которой оно должно стоять в предложении.

5.24.Если числовой ответ получается в виде дроби, то ее следует округлить до целого числа по правилам округления, если в инструкции по выполнению работы не требуется записать ответ в виде десятичной дроби. Например: 2,3 округляется до 2; 2,5 - до 3; 2,7 - до 3. Это правило должно выполняться для тех заданий, для которых в инструкции по выполнению работы нет указаний, что ответ нужно дать в виде десятичной дроби.

5.25.В ответе, записанном в виде десятичной дроби, в качестве разделителя следует указывать запятую.

5.26.Записывать ответ в виде математического выражения или формулы запрещается. Нельзя писать названия единиц измерения (градусы, проценты, метры, тонны и т.д.). Недопустимы заголовки или комментарии к ответу.

5.27.В нижней части бланка ответов N 1 предусмотрены поля для записи новых вариантов ответов на задания типа B взамен ошибочно записанных. Максимальное количество таких исправлений - 6 (шесть).

5.28.Для изменения внесенного в бланк ответов N 1 ответа на задание типа B надо в соответствующих полях замены проставить номер исправляемого задания типа B и записать новое значение верного ответа на указанное задание.

Заполнение бланка ответов N 2

5.29.Бланк ответов N 2 предназначен для записи ответов на задания с развернутым ответом.

5.30.В верхней части бланка ответов N 2 расположены вертикальный штрихкод, горизонтальный штрихкод, поля для рукописного занесения информации участником ЕГЭ, а также поля "Дополнительный бланк ответов N 2", "Лист N 1", "Резерв-8", которые участником ЕГЭ не заполняются.

5.31.Информация для заполнения полей верхней части бланка: код региона, код и название предмета - должна соответствовать информации, внесенной в бланк регистрации и бланк ответов N 1.

5.32.Поле "Дополнительный бланк ответов N 2" заполняет организатор в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов N 2, вписывая в это поле цифровое значение штрихкода дополнительного бланка ответов N 2 (расположенное под шрихкодом бланка), который выдается участнику ЕГЭ.

5.33.Поле "Резерв-8" не заполняется.

5.34.В нижней части бланка расположена область записи ответов на задания с ответом в развернутой форме (на задания типа C). В этой области участник ЕГЭ записывает развернутые ответы на соответствующие задания строго в соответствии с требованиями инструкции к КИМ и отдельным заданиям КИМ.

5.35.При недостатке места для ответов на лицевой стороне бланка ответов N 2 участник ЕГЭ может продолжить записи на оборотной стороне бланка, сделав внизу лицевой стороны запись "смотри на обороте". Для удобства все страницы бланка ответов N 2 пронумерованы и разлинованы пунктирными линиями "в клеточку".

5.36.При недостатке места для ответов на основном бланке ответов N 2 участник ЕГЭ может продолжить записи на дополнительном бланке ответов N 2, выдаваемом организатором в аудитории по требованию участника в случае, когда на основном бланке ответов N 2 не осталось места. В случае заполнения дополнительного бланка ответов N 2 при незаполненном основном бланке ответов N 2 ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов N 2, оцениваться не будут.

5.37.Дополнительный бланк ответов N 2 выдается организатором в аудитории по требованию участника ЕГЭ в случае нехватки места для развернутых ответов.

5.38.В поле "Лист N" организатор в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов N 2 вносит порядковый номер листа работы участника ЕГЭ (при этом листом N 1 является основной бланк ответов N 2, который участник ЕГЭ получил в составе индивидуального комплекта).

5.39.Ответы, внесенные в следующий дополнительный бланк ответов N 2, оцениваться не будут, если не полностью заполнены (или не заполнены совсем) основной бланк ответов N 2 и (или) ранее выданные дополнительные бланки ответов N 2.

Приложение № 9
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Инструкция  по подготовке и проведению ЕГЭ в пунктах проведения экзамена

1. Подготовка ППЭ к экзамену
1.1. ППЭ размещаются в зданиях, в которых располагаются образовательные учреждения, или в иных зданиях, отвечающих требованиям, установленным пунктами 32 - 34 Порядка проведения ЕГЭ.

1.2. Количество участников в ППЭ в день экзамена не должно превышать 300 человек.

1.3. Руководитель учреждения, на базе которого организуется ППЭ, обязан заблаговременно подготовить ППЭ к проведению экзамена:

· проверить соответствие всех помещений, выделяемых для проведения ЕГЭ, требованиям, установленным п.п. 32-34 Порядка проведения ЕГЭ, наличие санитарно-эпидемиологического заключения о соответствии санитарным правилам зданий, территорий, оборудования и иного имущества.

· обеспечить аудитории для проведения ЕГЭ, заметным обозначением их номеров; 

· установить 15 посадочных мест в аудиториях;

· обеспечить каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера;

· убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим общеобразователь​ным предметам;

· предусмотреть аудитории для лиц, сопровождающих участников ЕГЭ, представителей СМИ, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения ЕГЭ;

· обеспечить надежную изоляцию аудиторий, в которых будет проходить ЕГЭ, от помещений и аудиторий, не используемых для ЕГЭ (закрыть и опечатать);

· подготовить ножницы для вскрытия специальных доставочных пакетов с экзаменационными материалами (далее – доставочные спецпакеты), штамп «Бланки ЕГЭ сданы» или печать (штамп) учреждения, на базе которого организуется ППЭ. 

· выделить помещение для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, принтером и персональным компьютером с необходимым программным обеспечением для автоматизированного распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям для проведения экзамена (если такое распределение производится в ППЭ)
, принтером.

· обеспечить размещение в ППЭ и функционирование в день экзамена пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;

· за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

· при проведении экзаменов по иностранным языкам обеспечить все аудитории звуковоспроизводящими средствами для прослушивания дисков с экзаменационными заданиями;

· не менее чем за день до проведения ЕГЭ списки организаторов, прикрепленных к данному ППЭ:

· провести заблаговременный подробный инструктаж организаторов, назначенных в данный ППЭ, по процедуре проведения экзамена, по заполнению области регистрации бланков ЕГЭ, по порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2 и по оформлению необходимых документов после экзамена;

· подготовить в необходимом количестве памятки для организаторов в аудиториях с кодами ППЭ, предмета, ОУ, на базе которого организован ППЭ для заполнения регистрационных частей бланков ЕГЭ;

· обеспечить ознакомление всех категорий организаторов с инструктивными материалами под подпись в ведомости произвольной формы;

· подготовить черновики, проставив печать (штамп) ОУ для участников экзамена из расчета по 2 (два) листа на каждого участника ЕГЭ в соответствии с информацией о количестве участников ЕГЭ, назначенных на экзамен в данный ППЭ;

· за 1 день до проведения ЕГЭ совместно с руководителем ОУ, на базе которого организован ППЭ, оформить протокол готовности ППЭ к ЕГЭ (форма ППЭ-01 – см. СбФ).

1.4. Для участников ЕГЭ с ОВЗ ППЭ должен быть оборудован с учетом их индивидуальных особенностей согласно п. 32 Порядка проведения ЕГЭ и методическим рекомендациям по организации и проведению ЕГЭ для лиц с ограниченными возможностями здоровья, приложение к письму Рособрнадзора от 05.03.2010 № 02-52-3/10-ин. 

2. Проведение экзамена в ППЭ
2.1.
Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена.

2.1.1 Руководитель ППЭ приступает к своим обязанностям в ППЭ в день проведения ЕГЭ не позднее, чем за 2 часа до начала экзамена.

2.1.2 В день экзамена не позднее, чем за 1 час 30 минут до его начала руководитель ППЭ должен проверить готовность аудиторий. Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты и опечатаны руководителем ОУ, на базе которого размещен ППЭ.

2.1.3 В день проведения экзамена в ППЭ также могут присутствовать: представители СМИ, аккредитованные общественные наблюдатели, а также должностные лица департамента образования, Рособрнадзора, осуществляющие выездную проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ. Представители СМИ могут присутствовать в аудиториях для проведения экзамена только до момента начала заполнения участниками ЕГЭ бланков ЕГЭ. Должностные лица Рособрнадзора и/ или департамента образования, осуществляющие выездную проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ, имеют право осуществлять проверку условий проведения экзамена на любом этапе.

2.1.4 В аудитории для участников ЕГЭ с ОВЗ могут присутствовать ассистенты, оказывающие участникам ЕГЭ с ОВЗ необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание.

Участники ЕГЭ с ОВЗ с учетом их индивидуальных особенностей могут в процессе сдачи экзамена пользоваться необходимыми им техническими средствами.

Во время проведения экзамена в аудиториях может быть организовано питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур для участников ЕГЭ с ОВЗ, обучавшихся по состоянию здоровья на дому, в оздоровительных образовательных учреждениях санаторного типа для детей, нуждающихся в длительном лечении, находившихся в лечебно-профилактических учреждениях более четырех месяцев, предшествующих проведению ЕГЭ.

В случае если экзамен длится 4 и более часа, для участников ЕГЭ организуется питание. Для этого в аудитории выделяются отдельные столы.  

2.1.5 Доставочные спецпакеты с ЭМ (в том числе дополнительные бланки ответов № 2 и комплекты возвратных доставочных пакетов) доставляются в ППЭ не менее чем за 1 час 30 минут до экзамена уполномоченным ГЭК. Необходимо проверить  комплектность и целостность упаковки доставочных спецпакетов.

2.1.6  Комплект возвратных доставочных пакетов состоит из трех пакетов с маркировкой «Сопроводительный бланк к материалам Единого государственного экзамена» (Форма ППЭ-11). Возвратные доставочные пакеты предназначены для упаковки в них заполненных бланков ответов участников ЕГЭ и регистрационных бланков после проведения экзамена.
2.1.7 Организаторы распределяются по аудиториям исходя из того, что на 
15 участников ЕГЭ, находящихся в аудитории, должно приходиться два организа​тора.

2.1.8  Руководителем ППЭ и уполномоченным ГЭК оформляется акт приемки-передачи всех доставляемых материалов (формы ППЭ-14-01 см. СбФ).

2.1.9 Полученные доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ и другие переданные материалы размещаются в штабе ППЭ, и руководителем ППЭ обеспечивается их надежное хранение до момента передачи в аудитории.

Вскрытие и переупаковка доставочных спецпакетов с индивидуальными комплектами ЭМ категорически запрещены.

2.1.10 При проведении экзамена по иностранным языкам технический специалист ППЭ, выполняющий обязанности по подготовке и обеспечению работы технических средств для проведения «Аудирования», в день экзамена должен явиться в ППЭ не менее чем за 2 часа до начала экзамена. По прибытии подготовить необходимое звуковоспроизводящее оборудование в аудиториях ППЭ. 

2.1.11 При проведении экзамена по иностранным языкам организатор вне аудитории (технический специалист) должен проконтролировать качество воспроизведения текста при проведении раздела «Аудирование», в случае выявления некачественного звучания совместно с руководителем ППЭ и уполномоченным ГЭК составить акт, который следует передать в ГЭК.

2.1.12 Общественные наблюдатели, аккредитованные в установленном порядке, могут присутствовать на всех этапах проведения ЕГЭ, в том числе находиться в аудиториях, в которых проводится экзамен.  На 15 участников ЕГЭ не должно приходиться более 1 общественного наблюдателя.

2.1.13 Общественные наблюдатели после завершения экзамена в ППЭ должны заполнить форму ППЭ-18 – см. СбФ.

2.1.14 Представителям СМИ и общественным наблюдателям запрещается вмешиваться в действия сотрудников ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание участников ЕГЭ после входа их в ППЭ. В случае нарушения установленных требований уполномоченный ГЭК принимает решение об их удалении из ППЭ и составляет акт для передачи в ГЭК. 

2.1.15 Участникам ЕГЭ запрещается иметь при себе и использовать средства связи, электронно-вычислительную технику.

2.1.16 На ЕГЭ разрешается пользоваться следующими дополнительными устройствами и материалами: по математике - линейкой; по физике - линейкой и непрограммируемым калькулятором; по химии -  непрограммируемым калькулятором; по географии – линейкой, транспортиром, непрограммируемым калькулятором. 

2.1.17 Уполномоченный представитель ГЭК при выявлении фактов использования средств связи, электронно-вычислительной техники во время проведения ЕГЭ участниками ЕГЭ, организаторами и ассистентами, общественными наблюдателями и иными лицами, присутствующими в аудиториях, удаляет их из пункта проведения ЕГЭ и составляет акт об удалении указанных лиц из пункта проведения ЕГЭ. Акт об удалении с экзамена в тот же день направляется в ГЭК (ФЭК) для проведения проверки факта удаления с экзамена и в РЦОИ для учета при обработке бланков ЕГЭ.

2.1.18 При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в настоящем порядке, принимает решения и дает указания руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК в ППЭ.

2.2.
Руководитель ППЭ обязан: 

2.2.1.
Обеспечить регистрацию назначенных в данный ППЭ организаторов (форма ППЭ 07-02), которые не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена должны явиться в ППЭ.

2.2.2.
за 1 час 30 минут до начала экзамена дать указание оператору ПЭВМ произвести автоматизированное распределение участников ЕГЭ и организаторов, работающих в аудиториях.
2.2.3.
По результатам автоматизированной рассадки произвести распечатку соответствующих списков, протоколов, актов ППЭ в необходимом количестве (см. СбФ) 
Ответственных организаторов по аудиториям назначает руководитель ППЭ и фиксирует назначение в форме ППЭ-07-01.

2.2.4.
Из числа организаторов, работающих вне аудиторий, назначить помощников, дежурных по этажам и на входе в ППЭ, зафиксировав их местоположение в соответствующей форме (форма ППЭ-07-1 – см. СбФ).

2.2.5.
Списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям вывешиваются на информационном стенде при входе в пункт проведения ЕГЭ (форма ППЭ-06-02), выдаются сопровождающим из ОУ (форма ППЭ-06-01) и вывешиваются у каждой аудитории, в которой будет проходить экзамен (форма ППЭ 05-01), вторые экземпляры находятся у соответствующих организаторов, третий экземпляр находится у руководителя ППЭ.

2.2.6.
Провести краткий инструктаж организаторов по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ.

2.2.7.
Выдать ответственным организаторам списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма ППЭ-05-02 – см. СбФ), протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01) при необходимости ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-02)– см. СбФ), памятку с кодировкой (образовательного учреждения, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ, таблички с номером аудитории и штампы «Бланки ЕГЭ сданы» (или печать учреждения, на базе которого организуется ППЭ).

При отсутствии возможности обеспечения всех аудиторий указанным штампом (печатью) допускается штамп (печать) передать помощнику руководителя в ППЭ, который проставит его по окончании экзамена в ППЭ в пропуски участников ЕГЭ на выходе из ППЭ при наличии в пропуске подписи организатора аудитории, удостоверяющий факт сдачи бланков ЕГЭ.

2.2.8.
Направить зарегистрированных организаторов в аудитории в соответствии с протоколом распределения (форма ППЭ-07-01 – см. СбФ). 

2.3.
Организаторы обязаны:

2.3.1.
Пройти в аудитории и проверить их готовность к экзамену.

2.3.2.
Прикрепить к двери аудитории список участников ЕГЭ на аудиторию (форма ППЭ-05-01 – см. СбФ).

2.3.3.
Заранее подготовить на досках необходимую информацию для заполнения бланков регистрации, согласно выданным памяткам с кодировкой. 

2.3.4.
При проведении ЕГЭ по иностранным языкам аудитории, должны быть оборудованы средствами воспроизведения компакт-дисков. Организаторы должны настроить средство воспроизведения компакт-дисков так, чтобы звук записи было слышно всем участникам ЕГЭ в аудитории.

2.4.
Вход участников ЕГЭ в ППЭ и распределение по аудиториям.

2.4.1.
Руководитель ППЭ за 45 минут до экзамена выдает помощникам списки участников ЕГЭ (форма ППЭ-06-02 см. СбФ) и дает указание открыть вход в ППЭ для участников ЕГЭ. 

2.4.2.
Руководитель ППЭ обеспечивает вход участников ЕГЭ в ППЭ, при этом осуществляет контроль за проверкой документов, удостоверяющих личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ (пропуска).

2.4.3.
Вход в ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день экзамена, производится после входа участников ЕГЭ при наличии у них документов, удостоверяющих личность и наличия их в утвержденных департаментом образования списках распределения в данный ППЭ.

2.4.5.
После встречи участников ЕГЭ ответственные организаторы провожают участников ЕГЭ к аудиториям. 

2.4.6.
Организатор при входе участников ЕГЭ в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющие личность участника экзамена,  с данными, представленными в соответствующей ведомости (форма ППЭ-05 – 02), в случае обнаружения ошибок, в документе удостоверяющего личность, заполняется ведомость коррекции персональных данных (форма ППЭ-12-02) и делается соответствующая отметка в форме ППЭ- 05-02 см. СбФ, указать участнику экзамена его место в аудитории, при этом следить за тем, чтобы все лишние вещи были оставлены на специально выделенном столе у входа внутри аудитории.

Участник ЕГЭ может взять с собой на отведенное место в аудитории только документ, удостоверяющий личность, пропуск, ручку и дополнительные устройства и материалы, которые можно использовать на ЕГЭ по отдельным предметам.

2.4.7.
Организаторы направляют участников ЕГЭ в соответствии с автоматизированным распределением (форма ППЭ- 05-02), при этом следят, чтобы участники ЕГЭ не переговаривались и не менялись местами. 

2.4.8.
Участникам ЕГЭ, организаторам, ассистентам, общественным наблюдателям и иным лицам, присутствующим в аудиториях во время проведения ЕГЭ запрещается иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительной техники, за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами РФ.

2.5.
Начало проведения экзамена в аудитории.

2.5.1.
Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена руководитель ППЭ выдает назначенным помощникам доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ, необходимое количество черновиков, дополнительные бланки ответов № 2, а также комплекты возвратных доставочных пакетов для передачи их организаторам в аудиториях.

2.5.2.
Ответственный организатор обязан не позднее, чем за 5 минут до начала ЕГЭ получить у руководителя ППЭ или его помощника доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ, черновики, дополнительные бланки ответов № 2, а также комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащих сопроводительный бланк, форма ППЭ-11). (1 комплект: 3 возвратных доставочных пакета). Количество выданных в аудитории материалов фиксируется в ведомости выдачи и возврата ЭМ по аудиториям ППЭ (форма ППЭ-14 -02– см. СбФ). Заполняется первая часть с данными о материалах, выданных в аудитории.

2.5.3.
Ответственный организатор демонстрирует участникам ЕГЭ целостность упаковки спецпакета с ЭМ.

2.5.4.
В 10 часов утра по местному времени организатор вскрывает доставочные спецпакеты и фиксирует дату и время вскрытия в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12 –01 см. СбФ).

В каждом доставочном спецпакете находятся 15 или 5 запечатанных индивидуальных комплектов (ИК) с ЭМ в зависимости от типа получаемых материалов (диск для аудирования на экзаменах по иностранным языкам). В каждом индивидуальном комплекте находятся: КИМ, бланк регистрации, бланк ответов № 1, бланк ответов № 2. 
2.5.5.
Организаторы раздают ИК и черновики участникам ЕГЭ.

2.5.6.
В 10 часов 05 минут утра по местному времени ответственный организатор дает указание участникам ЕГЭ вскрыть индивидуальные комплекты и проверить их содержимое.

В случае обнаружения участником ЕГЭ в индивидуальном комплекте лишних (или недостающих) бланков ЕГЭ и КИМ, а также наличия в них полиграфических дефектов необходимо полностью заменить индивидуальный комплект. Количество заменённых индивидуальных комплектов следует зафиксировать в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12 –01 см. СбФ).

2.5.7.
Ответственный организатор проводит инструктаж участников ЕГЭ по процедуре проведения экзамена, о правилах подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, правилах заполнения бланков ЕГЭ, продолжительности экзамена, о случаях удаления с экзамена, а также о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ. 

2.5.8.
Участники ЕГЭ заполняют регистрационные части всех бланков в соответствии с Правилами заполнения бланков ЕГЭ с помощью заранее подготовленной информации на классной доске.

2.5.9.
После заполнения регистрационных частей бланков ЕГЭ всеми участниками ЕГЭ ответственный организатор объявляет о начале экзамена и фиксирует время начала и окончания экзамена на классной доске. Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков ЕГЭ, в общее время экзамена не включается.
2.5.10.
Кроме бланка регистрации и бланков ответов используются дополнительные бланки ответов № 2. При нехватке места на бланке ответов № 2 из индивидуального комплекта участник ЕГЭ обращается к организатору в аудитории. Организатор выдает дополнительный бланк ответов № 2, фиксируя количество дополнительных бланков ответов № 2 в ведомости учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории (форма ППЭ-05-02 – см. СбФ).
2.5.11.
Организаторы в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 должны следить за тем, чтобы основной бланк ответов был полностью заполнен. При этом в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» основного бланка организатор вписывает номер выдаваемого дополнительного бланка ответов № 2, а на выданном дополнительном бланке ответов № 2 проставляется номер листа в соответствующем поле бланка.

В случае заполнения дополнительного бланка ответов № 2 при незаполненном основном бланке ответов № 2, ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут.

2.5.12.
Вскрытие резервного доставочного спецпакета с ЭМ производится только в случае необходимости произведения замены ИК (некомплектность ЭМ, брак). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ и получает новый комплект ЭМ. Вскрытие комплекта ЭМ в аудитории может осуществляться только в присутствии руководителя ППЭ или уполномоченного ГЭК. В случае если необходимо произвести замену нескольких индивидуальных комплектов в разных аудиториях, то вскрытый в одной из аудиторий доставочный пакет остается на ответственном хранении у руководителя ППЭ и в другие аудитории выдаётся необходимое количество индивидуальных комплектов для произведения замены.
2.6.
Действия организаторов в аудитории во время проведения экзамена.

2.6.1.
Ответственный организатор оставляет неиспользованные индивидуальные комплекты в аудитории до окончания экзамена, затем фиксирует их число в ведомости выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ и (форма ППЭ -14-02)

2.6.2.
Организаторам запрещается: 

· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;

· иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительной техники, за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Организаторы обязаны следить за порядком в аудитории и не допускать, чтобы участники ЕГЭ общались друг с другом, вставали с мест, пересаживались, осуществляли обмен любыми материалами и предметами; пользовались средствами связи и электронно-вычислительной техникой; справочными материалами кроме разрешенных; ходили по ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных организаторов.

При несоблюдении порядка проведения ЕГЭ организаторы совместно с уполномоченным представителем ГЭК, руководителем ППЭ составляют акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена, вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, 
(ППЭ-05-02). Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, которая подтверждает факт его удаления. В пропуске делается запись «Удален с экзамена». В бланк регистрации в поле «Удален с экзамена» ставится соответствующая метка. В случае удаления с экзамена участник ЕГЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. Акт об удалении с экзамена в тот же день направляется в ГЭК (ФЭК) для проведения проверки факта удаления с экзамена и в РЦОИ для учета при обработке бланков ЕГЭ. 

Если участник ЕГЭ по объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то данный участник может досрочно покинуть аудиторию и ППЭ до завершения экзамена. В этом случае в пропуске участника ЕГЭ делается запись «Не закончил экзамен по объективной (уважительной) причине». В этом случае организаторы совместно с уполномоченным представителем ГЭК, руководителем ППЭ, медицинским работником составляют акт о том, что участник ЕГЭ не закончил экзамен по объективной  причине с обязательным указанием причины не завершения экзамена, подтвержденной подписями ответственных лиц. Вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02). Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, которая подтверждает, что участник ЕГЭ не закончил экзамен по объективным причинам. Уполномоченный ГЭК направляет акт в ГЭК  и РЦОИ для учета при обработке бланков ЕГЭ.
В аудитории во время экзамена обязательно должны находиться не менее двух организаторов. В случае если в аудитории находятся два организатора, но при этом один из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, взамен вышедшего приглашается один из дежурных по этажу. 

2.6.3.
Во время проведения экзамена организатор проверяет правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность, и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа). 

В случае расхождения персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность, с персональными данными в ведомости учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ 05-02), ответственный организатор заполняет ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (Форма ППЭ-12-02).
2.6.4.
Если участнику ЕГЭ необходимо выйти из аудитории (в туалет, в медицинскую комнату), то он может выйти из аудитории в сопровождении одного из дежурных по этажу, предварительно сдав бланки ЕГЭ ответственному организатору по аудитории. Выход из аудитории допускается строго по одному участнику экзамена.

2.6.5.
За 30 минут до окончания экзамена организатор в аудитории информирует участников ЕГЭ о времени, оставшемся до конца экзамена.

Если участник ЕГЭ выполнил работу ранее установленного срока, то организаторы могут принимать ЭМ до окончания экзамена. При этом участники ЕГЭ могут покинуть аудиторию и ППЭ. 

2.7.
Завершение экзамена в аудитории.

2.7.1.
По окончании зафиксированного времени экзамена ответственный организатор объявляет участникам ЕГЭ о завершении экзамена и просит все материалы положить на край рабочего стола. При этом все оставшиеся участники ЕГЭ должны оставаться на своих местах. 

2.7.2.
Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников ЕГЭ ЭМ (КИМ, листы черновиков, бланк регистрации и бланки ответов № 1 и № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2), ставя при этом:

· в бланке ответов № 2 (в том числе и на его оборотной стороне) и в дополнительном бланке ответов № 2 прочерк «Z» на полях бланка, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными (свободными от записей участника ЕГЭ); 

· организатор фиксирует количество сданных участником ЕГЭ бланков на пропуске и в ведомости учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории (форма ППЭ-05-02) и ставит свою подпись, а также в пропуск ставит печать образовательного учреждения, на базе которого организуется ППЭ. Участник ЕГЭ подтверждает количество сданных ЭМ, расписываясь в ведомости учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории напротив своей фамилии.

2.7.3.
По итогам сбора ЭМ у участников ЕГЭ организатор формирует пять стопок материалов:

· бланки регистрации;

· бланки ответов № 1;

· бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2;

· КИМ;

· черновики.

2.7.4.
В присутствии участников ЕГЭ организатор должен пересчитать бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 (дополнительный бланк ответов № 2 каждого участника ЕГЭ рекомендуется размещать за основным бланком) и запечатать их в три возвратных доставочных пакета, отметив поле, соответствующее виду бланков, запечатанных в пакет. Если в организационной схеме субъекта, указано использовать поаудиторное сканирование всех бланков ЕГЭ, то бланки всех типов упаковываются в один возвратный доставочный пакет. При этом запрещается: 

· использовать при упаковке бланков какие-либо иные пакеты вместо выданных руководителем ППЭ до начала экзамена специально предназначенных возвратных доставочных пакетов; 

· вкладывать в доставочные пакеты вместе с бланками ответов какие-либо другие материалы; 

· скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.); 

· менять ориентацию бланков в доставочном пакете (верх – низ, лицевая – оборотная стороны).

2.7.5.
Организатор заполняет сопроводительный бланк на возвратном доставочном пакете форма ППЭ-11, в котором отмечает информацию о регионе, ППЭ, аудитории, предмете, количестве бланков в доставочном пакете, ответственном организаторе по аудитории.

2.7.6.
Использованные КИМ, черновики, индивидуальные комплекты имеющие брак или некомплектность пересчитываются, неиспользованные спецпакеты, неиспользованные ИК запечатываются в бумажные конверты (или другой упаковочный материал), на них приклеивают сопроводительные бланки №2 (Форма ППЭ 11-01) в них отмечают наименование и количество ЭМ, затем подписываются. Каждый тип ЭМ упаковывается в отдельный пакет.

2.7.7.
Организатор обеспечивает организованный выход участников ЕГЭ из аудитории. 

2.7.8.
Ответственный организатор заканчивает оформление протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ 12-01, см. СбФ) на основании данных формы 05-02 и сдает все собранные материалы, включая неиспользованные, и протоколы руководителю ППЭ не позднее, чем спустя 15 минут после завершения экзамена в аудитории. 

2.7.9.
Руководитель ППЭ принимает все материалы из аудиторий, заполняет сводную ведомость учёта участников и использования ЭМ в ППЭ (форма ППЭ 13-02 МАШ) и ведомость выдачи и возврата ЭМ по аудиториям ППЭ (форма ППЭ 14-02). Форма ППЭ 13-02 – МАШ является машиночитаемой и обязательна для заполнения и передачи в РЦОИ. (Инструкция по заполнению формы ППЭ 13-02 МАШ в Приложении № 11).
3. Завершение экзамена в ППЭ
3.1. Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного ГЭК обязан в течение 45 минут после окончания экзамена получить от всех ответственных организаторов по аудиториям и пересчитать следующие материалы:

· запечатанные возвратные доставочные спецпакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2); 

· пакеты с использованными КИМ, черновиками и индивидуальными пакетами с лишними (недостающими), имеющие брак,  некомплектность или испорченными ЭМ, не использованными спецпакетами и индивидуальными комплектами (ИК);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01);

· Ведомость учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05 –02).

3.2. Руководитель ППЭ обязан внимательно проверить качество заполнения сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах, содержащих:

· бланки регистрации,
· бланки ответов №1,
· бланки ответов № 2 (в том числе дополнительные бланки ответов № 2).

3.3. Руководитель ППЭ и уполномоченный ГЭК ставят подписи в предусмотренном месте протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-
12 – 01) и оформляют протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-13 – 01).

3.4. Не позднее, чем через 1 час после окончания экзамена руководитель ППЭ сформировывает и передает уполномоченному ГЭК по акту приемки-передачи все ЭМ (форма ППЭ-14 – 01) для анализа проведения ЕГЭ в субъекте РФ.

3.5. Любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ или ППОИ, передаются лично уполномоченному ГЭК. 

3.6. По окончании оформления всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, выделявшиеся для проведения ЕГЭ, в управление руководителю учреждения или уполномоченному им лицу, на базе которого организовывалось ППЭ.

Прием апелляций о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.

3.7. Участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ППЭ имеет право подать в письменной форме апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. Апелляция не принимается:

· по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;

· по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ установленных требований к выполнению экзаменационной работы. 

3.8. Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена участнику ЕГЭ необходимо обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые обязаны предоставить участнику экзамена форму заявления на апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена (форма ППЭ-02 – см. СбФ).

3.9. Участник ЕГЭ должен заполнить данную форму в двух экземплярах и лично передать заявление уполномоченному ГЭК в ППЭ. Оба экземпляра апелляционной формы удостоверяет уполномоченный ГЭК. Один экземпляр формы остается у участника экзамена, второй экземпляр передается уполномоченному ГЭК.

3.10. Уполномоченный ГЭК обязан немедленно провести служебное расследование по фактам, изложенным в поданном заявлении. При этом к расследованию привлекается комиссия, созданная уполномоченным ГЭК. В состав комиссии могут быть включены: руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители правоохранительных органов. Результаты работы комиссии оформляются протоколом служебного расследования (форма ППЭ-03 – см. СбФ).

Результаты проверки оформляются в форме заключения комиссии. Апелляция и заключение комиссии о результатах проверки в тот же день передаются уполномоченным представителем ГЭК в Конфликтную Комиссию.

Комиссия рассматривает апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ не более двух рабочих дней.

3.11. Апелляция, рассматривается в течение двух дней после подачи заявления участником экзамена. Комиссия рассматривает заключение о результатах проверки и выносит одно из решений:

· об отклонении апелляции;

· об удовлетворении апелляции. 

3.12. Решение Комиссии фиксируется в том же протоколе служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма ППЭ-03) в графе «Результаты рассмотрения апелляции конфликтной комиссией».

3.13. При удовлетворении апелляции результат ЕГЭ, по процедуре которого участником ЕГЭ была подана апелляция, отменяется и участнику ЕГЭ предоставляется возможность сдать ЕГЭ по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный единым расписанием экзаменов.

3.14. Информация о результатах рассмотрения апелляции Комиссией передается в уполномоченную организацию в течение двух календарных дней с момента принятия решения.

Приложение №10 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для уполномоченного ГЭК в ППЭ
В обязанности уполномоченного ГЭК входит:
1.
Подготовительный этап проведения экзамена:

1.1.
Пройти обучение и инструктаж по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ЕГЭ.

1.2.
Получить в ГЭК информацию о том, в какой ППЭ и когда необходимо прибыть в день экзамена, а также какими способами и в какие сроки будет производиться доставка ЭМ.

1.3.
Получить у ответственного специалиста РЦОИ  доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ для ППЭ, дополнительные бланки ответов № 2 и комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащих сопроводительный бланк, форма ППЭ-11). (1 комплект: 3 возвратных доставочных пакета), пакеты для использованных КИМ, неиспользованных, бракованных, некомплектных ЭМ, упакованных черновиков, неиспользованных спецпакетов и ИК. По факту передачи составить акт приема/передачи ЭМ (в 2-х экземплярах) (форма ППЭ14 – 01 см. СбФ) и доставить их в ППЭ в соответствии с утверждённой схемой доставки ЭМ.

1.4.
Уполномоченный ГЭК проверяет соответствие фактического количества переданных материалов, количеству, которое отражено в разделе «Сведения о передаваемых материалах» акта (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ). Ответственный специалист РЦОИ и уполномоченный ГЭК ставят свои подписи в разделе «Сведения о приёмке-передаче материалов» акта (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ).

Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта (форма ППЭ-14 –01 см. СбФ) остается в РЦОИ, второй экземпляр документа (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ) остается у уполномоченного ГЭК.

1.5.
Уполномоченный ГЭК прибывает в ППЭ и передает доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ, дополнительные бланки ответов № 2 и возвратные доставочные пакеты руководителю ППЭ не позднее, чем за 1 час 30 мин. до начала экзамена. Количество переданных материалов отражается в акте приемки-передачи в 2-х экземплярах (форма ППЭ-14–01 см. СбФ) и удостоверяется подписями уполномоченного ГЭК и руководителя ППЭ. Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ) остается у руководителя ППЭ, второй экземпляр остается у уполномоченного ГЭК.

В случае если фактическое количество передаваемых материалов не совпадает с количеством, указанным в акте (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ), уполномоченный ГЭК должен выяснить причины и разрешить ситуацию.

1.6.
Уполномоченный ГЭК присутствует при автоматизированном распределении участников ЕГЭ по аудиториям, в случае, если автоматизированное распределение участников ЕГЭ и организаторов производится в ППЭ в день проведения ЕГЭ.

1.7.
Уполномоченный ГЭК после завершения процесса распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям получает у оператора ПЭВМ на электронном носителе файлы, содержащие информацию о распределении участников по аудиториям для дальнейшей передачи в РЦОИ.

1.8.
Уполномоченный ГЭК контролирует соблюдение мер информационной безопасности на всех этапах проведения ЕГЭ в ППЭ.

2.
Проведение ЕГЭ:

2.1.
Контролировать проведение ЕГЭ в ППЭ и решать возникающие вопросы совместно с руководителем ППЭ. Оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникших в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструктивных и нормативных документах.

2.2.
Принимать соответствующие решения при получении от руководителя ППЭ или ответственных организаторов служебных записок (о несоответствии количества упакованных материалов, о продлении времени экзамена, об удалении с экзамена, по фактам не завершения экзамена по объективным причинам и т.д.)

2.3.
В случае принятия решения об удалении с экзамена участника ЕГЭ или в ситуации не завершения экзамена участником ЕГЭ по объективным причинам, уполномоченный ГЭК с руководителем ППЭ совместно с ответственным организатором в аудитории составляют акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена, вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ, (ППЭ-05-02). Уполномоченный ГЭК контролирует, чтобы участник ЕГЭ поставил подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ, которая подтверждает факт его удаления. 

2.4.
Присутствовать при вскрытии резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами ЭМ в аудитории в случае необходимости произведения замены индивидуального комплекта (наличие брака или некомплектности ЭМ). 
2.5.
При установлении случаев использования средств связи, электронно-вычислительной техники, которая не предусмотрена законодательством, во время проведения экзамена участниками ЕГЭ, организаторами и ассистентами, общественными наблюдателями и иными лицами, присутствующими в аудиториях, удалять их из пункта проведения ЕГЭ и составлять акт об удалении указанных лиц из пункта проведения ЕГЭ. 

2.6.
В случае выявления нарушений процедур проведения ЕГЭ уполномоченный ГЭК имеет право:

· удалять с экзамена участников ЕГЭ, нарушающих Порядок проведения ЕГЭ;

· удалять из аудиторий ППЭ общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, имеющих право присутствовать при проведении ЕГЭ, но мешающих проведению экзамена;

· отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих требования Порядка проведения ЕГЭ.

2.7.
Принимать от участников ЕГЭ апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма ППЭ-02, в 2-х экземплярах – см. СбФ) и удостоверять их своей подписью – один экземпляр передать участнику ЕГЭ, другой экземпляр оставить у уполномоченного ГЭК.

2.8.
Формировать комиссию и проводить служебные расследования по факту подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. Результаты работы комиссии оформлять протоколом служебного расследования (форма ППЭ-03 – см. СбФ). Все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения экзамена передаются в тот же день КК.

3.
Завершение проведения ЕГЭ
3.1.
Оформить необходимые протоколы, акты и ведомости по результатам проведения ЕГЭ в ППЭ совместно с руководителем ППЭ (формы ППЭ-12-01, ППЭ-13-01 –13-02-МАШ, ППЭ-14-02 см. СбФ). 
3.2.
Не позднее 1 часа после окончания экзамена получить от руководителя ППЭ упакованные материалы для отправки на обработку и хранение:

· возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;

· возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1;

· возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 2 (в том числе дополнительные бланки ответов № 2);

· Использованные КИМ, черновики, индивидуальные комплекты имеющие брак или некомплектность пересчитываются, неиспользованные спецпакеты, неиспользованные ИК запечатываются в бумажные конверты (или другой упаковочный материал), на них приклеивают сопроводительные бланки №2 (Форма ППЭ 11-01) в них отмечают наименование и количество ЭМ, затем подписываются. Каждый тип ЭМ упаковывается в отдельный пакет.

· неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащих сопроводительный бланк, форма ППЭ-11 – 01 см. СбФ);

· протоколы и ведомости проведения экзамена в ППЭ и аудиториях ППЭ (форма ППЭ-12- 01, ППЭ-12- 02,ППЭ-13 – 01, 13-02-МАШ, ППЭ- 14-02 см. СбФ), 

· диск с электронным файлом рассадки участников ЕГЭ и организаторов в аудитории для РЦОИ;

·  акт о результатах общественного контроля проведения ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-18);

· протоколы инспекции (в случае присутствия инспекторов в ППЭ);

· любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать на хранение в ОИВ (МОУО/РЦОИ).

По факту передачи оформляется акт приемки/передачи материалов (в 2-х (двух) экземплярах) (форме ППЭ-14 – 01 см. СбФ). 

3.3.
Сдать в ППОИ или РЦОИ (в соответствии с организационной схемой, принятой в субъекте РФ) соответствующие возвратные доставочные пакеты с заполненными бланками ЕГЭ и протоколы проведения ЕГЭ в аудиториях, в ППЭ и др. материалов, присутствовать при процедуре вскрытия доставочных спецпакетов. Доставка ЭМ из ППЭ в ППОИ или РЦОИ производится в течение суток после проведения экзамена.

3.4.
Ответственный специалист ППОИ или РЦОИ по мере доставки комплектов документации приглашает уполномоченного ГЭК в зону приема для проверки фактического количества и контроля целостности упаковки возвратных доставочных пакетов, пересчёта количества доставленных материалов. 

В случае нарушения целостности доставочных спецпакетов, расхождении с количеством, указанным в акте (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ), уполномоченный ГЭК оформляет служебную записку с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением причин.

Во время приема доставленных комплектов документации в зоне приема может находиться не более одного уполномоченного ГЭК.

Уполномоченный ГЭК и ответственный специалист ППОИ или РЦОИ удостоверяют передачу ЭМ в акте (форма ППЭ-13-02-МАШ см. СбФ) своими подписями.

3.5.
Доставить в КК апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и протоколы служебного расследования.

3.6.
Доставить в РЦОИ пакеты с использованными вариантами КИМ, неиспользованными ЭМ, имеющими брак или некомплектность, испорченными ЭМ, неиспользованные спецпакеты и ИК, а также неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов.

3.7.
Доставить в РЦОИ на электронном носителе файлы, содержащие информацию о распределении участников ЕГЭ по аудиториям.

3.8.
Составить письменный отчет о проведении ЕГЭ и передать его в ГЭК.

  Приложение №11 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для руководителя ППЭ
1. Подготовительный этап проведения ЕГЭ в ППЭ.

1.1.
Руководитель ППЭ обязан:

· за день до проведения ЕГЭ получить списки организаторов, прикрепленных к данному ППЭ.

· провести заблаговременный подробный инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ, по процедуре проведения экзамена, по заполнению регистрационных частей бланков ЕГЭ, по выдаче и заполнению кодовых полей дополнительных бланков ответов № 2, по оформлению необходимых документов после экзамена;

· обеспечить ознакомление всех категорий организаторов с инструктивными материалами под личную подпись в заблаговременно подготовленной ведомости произвольной формы;

· совместно с руководителем ОУ, на базе которого размещен ППЭ, подготовить черновики для участников экзамена из расчета по два листа на каждого участника экзамена в соответствии с информацией о количестве участников, назначенных на экзамен в данный ППЭ;

· подготовить в необходимом количестве памятки с кодировкой (образовательного учреждения, предмета, ППЭ), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ;

· за 1 день до проведения ЕГЭ совместно с руководителем учреждения, на базе которого организуется ППЭ, оформить протокол о готовности ППЭ к ЕГЭ (форма ППЭ-01 – см. СбФ).

· при проведении ЕГЭ по иностранным языкам в экзамен включается раздел «Аудирование», все задания по которому записаны на компакт-дисках. Руководитель ППЭ контролирует процесс настройки организаторами средств воспроизведения записи так, чтобы звук было слышно всем участникам ЕГЭ.

2.
Проведение ЕГЭ в ППЭ.

2.1.
Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена.

2.1.1.
Руководитель ППЭ приступает к своим обязанностям в ППЭ в день проведения ЕГЭ не позднее, чем за 2 часа до начала экзамена и несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности на всех этапах проведения ЕГЭ в ППЭ.

2.1.2.
В день экзамена не позднее, чем за 1 час 30 минут до его начала руководитель ППЭ должен проверить готовность аудиторий. Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты и опечатаны руководителем ОУ, на базе которого размещен ППЭ.

2.1.3.
ЭМ, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 и комплекты возвратных доставочных пакетов, пакеты для использованных КИМ, неиспользованных, некомплектных, испорченных ЭМ или ЭМ с нарушенной упаковкой, упакованных черновиков, неиспользованных спецпакетов и ИК, доставляются в пункт проведения экзамена не менее чем за 1 час 30 мин. до экзамена уполномоченным ГЭК. При этом доставочные спецпакеты с ЭМ тщательно пересчитываются и проверяется целостность упаковки. 

2.1.4.
Руководителем ППЭ и уполномоченным ГЭК оформляется акт приемки-передачи ЭМ (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ).

2.1.5.
Полученные материалы размещаются в штабе ППЭ и руководителем ППЭ обеспечивается их надежное хранение до момента передачи в аудитории.

Вскрытие и переупаковка спецпакетов с ЭМ категорически запрещены.

2.1.6.
Вскрытие резервного доставочного спецпакета с ЭМ производится только в случае необходимости произведения замены ИК (наличие брака или некомплектности, непреднамеренная порча). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ и в его присутствии или в присутствии уполномоченного ГЭК осуществляет вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами ЭМ.
2.2.
Руководитель ППЭ обязан: 

2.2.1.
Обеспечить регистрацию назначенных в данный ППЭ организаторов, которые не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена должны явиться в ППЭ.

2.2.2.
В случае принятого решения об организации автоматизированного распределения в ППЭ, за 1 час 30 минут до начала экзамена дать указание оператору ПЭВМ произвести автоматизированное распределение участников ЕГЭ и организаторов, работающих в аудиториях. Оператор ПЭВМ после завершения процесса распределения участников ЕГЭ по аудиториям незамедлительно передает уполномоченному ГЭК на электронном носителе файлы, содержащие информацию о распределении участников и организаторов по аудиториям.

2.2.3.
По результатам автоматизированного распределения произвести распечатку соответствующих форм ППЭ (актов, ведомостей, протоколов) в необходимом количестве см. СбФ. 
2.2.4.
Из числа организаторов, работающих вне аудиторий, назначить помощников, дежурных по этажам и на входе в ППЭ, зафиксировав их местоположение в соответствующей форме (форма ППЭ-07-1 – см. СбФ).
Списки распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям вывесить на информационном стенде при входе в ППЭ (форма ППЭ 6-02), у каждой аудитории, в которой будет проходить экзамен (форма ППЭ 5-01), вторые экземпляры находятся у организаторов, третий экземпляр находится у руководителя ППЭ.

2.2.5.
Провести краткий инструктаж организаторов по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ.

2.2.6.
Выдать ответственным организаторам списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма ППЭ-05-02 – см. СбФ), протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01) в случае необходимости, ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-02)– см. СбФ), памятку с кодировкой (образовательного учреждения, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ, таблички с номером аудитории и штампы «Бланки ЕГЭ сданы» (или печать учреждения, на базе которого организуется ППЭ).

При отсутствии возможности обеспечения всех аудиторий указанным штампом (печатью) допускается штамп (печать) передать помощнику ППЭ, который проставит его по окончании экзамена в ППЭ в пропуски участников ЕГЭ на выходе из ППЭ при наличии в пропуске подписи организатора аудитории, удостоверяющий факт сдачи бланков ЕГЭ.

2.2.7.
Направить зарегистрированных организаторов в аудитории в соответствии со списками распределения (форма ППЭ-07-01 – см. СбФ). 

2.2.8.
Руководитель ППЭ за 45 минут до экзамена выдает помощникам списки участников ЕГЭ (форма ППЭ-06 – 02 см. СбФ) и дает указание открыть вход для запуска в ППЭ участников ЕГЭ. 

2.2.9.
Руководитель ППЭ обеспечивает вход участников ЕГЭ в ППЭ, при этом осуществляет контроль за проверкой документов, удостоверяющих личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ (пропуска).

2.2.10.
Руководитель ППЭ после запуска всех участников ЕГЭ обеспечивает вход в ППЭ в специально отведенные аудитории сопровождающих ОУ и осуществляет контроль за проверкой документа, удостоверяющего личность сопровождающего и документа (приказ ОУ), регламентирующего присутствие в ППЭ.
2.2.11.
Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена руководитель ППЭ выдает назначенным помощникам спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ, необходимое количество черновиков, дополнительные бланки ответов № 2, комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащие сопроводительный бланк, форма ППЭ-11), необходимое количество пакетов для использованных КИМ, черновиков и индивидуальных пакетов, имеющими брак или некомплектность, испорченными ЭМ (форма ППЭ- 11-01).
2.2.12.
Руководитель ППЭ обеспечивает вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц ОИВ, Рособрнадзора, осуществляющих выездную проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ, при этом проверяет наличие у них документа, удостоверяющего личность и документа (удостоверение), подтверждающего их полномочия.
2.2.13.
При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в данном документе, решения принимает руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК в ППЭ.

3.
Завершение ЕГЭ в ППЭ

3.1.
Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного ГЭК обязан в течение 45 минут после окончания экзамена получить от всех ответственных организаторов по аудиториям и пересчитать следующие материалы:

· запечатанные возвратные доставочные спецпакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2); 

· пакеты с использованными КИМ, черновиками и индивидуальными пакетами, имеющими брак или некомплектность, испорченными ЭМ, использованными спецпакетами и индивидуальными комплектами (ИК);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01);

· электронный носитель с файлами, которые содержат  информацию о распределении участников по аудиториям для дальнейшей передачи в РЦОИ. 

3.2.
Руководитель ППЭ обязан внимательно проверить качество заполнения сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах, содержащих:

· бланки регистрации, 
· бланки ответов №1, 

·  бланки ответов № 2 (в том числе дополнительные бланки ответов № 2).


3.3.
Руководитель ППЭ и уполномоченный ГЭК ставят подписи в предусмотренном месте протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12 – 01 см. СбФ) и оформляют протоколы, акты и ведомости проведения ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-13 – 01, ППЭ-13-02-МАШ, ППЭ-14-01, ППЭ-14-02).

3.4.
Не позднее, чем за 1 час после окончания экзамена руководитель ППЭ формирует и передает уполномоченному ГЭК по акту приемки-передачи (форма ППЭ-14 – 01 см. СбФ) все ЭМ для анализа проведения ЕГЭ в субъекте РФ.

3.5.
Любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ, ППОИ, передаются лично уполномоченному ГЭК. 

3.6.
По окончании оформления всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, выделявшиеся для проведения ЕГЭ, в управление руководителю учреждения или уполномоченному им лицу, на базе которого организовывалось ППЭ.
  Приложение №12
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для ответственного организатора и организатора в аудитории
1.
Подготовительный этап проведения ЕГЭ в ППЭ.

1.1.
Все организаторы, назначенные в данный ППЭ, обязаны не менее чем за день до проведения ЕГЭ пройти подробный инструктаж всех категорий организаторов по процедуре проведения экзамена, по заполнению регистрационных частей бланков ЕГЭ, по выдаче и заполнению кодовых полей дополнительных бланков ответов № 2, по оформлению необходимых документов о ходе проведения экзамена. Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должен быть подтвержден личной подписью каждого организатора в подготовленной руководителем ППЭ ведомости произвольной формы.

Лица, не прошедшие обучение и инструктаж, не могут быть допущены к проведению ЕГЭ.

1.2.
Организаторы не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена должны явиться в ППЭ, зарегистрироваться у руководителя ППЭ и получить у него информацию о распределении по аудиториям. При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

Распределение организаторов по аудиториям производится автоматизировано. Ответственного организатора назначает руководитель ППЭ. 
1.3.
Организаторы должны:

1.3.1 пройти краткий инструктаж руководителя ППЭ по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ.

1.3.2.
получить у руководителя ППЭ или его помощника: 

–
списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма ППЭ-05-02 – см. СбФ);

–
протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01), в случае необходимости ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-02 – см. СбФ);

–
памятку с кодировкой (образовательного учреждения, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ;

–
таблички с номером аудитории и штампы «Бланки ЕГЭ сданы» (или печать учреждения, на базе которого организуется ППЭ).

При отсутствии возможности обеспечения всех аудиторий указанным штампом (печатью) допускается штамп (печать) передать помощнику ППЭ, который проставит его по окончании экзамена в ППЭ в пропуски участников ЕГЭ на выходе из ППЭ при наличии в пропуске подписи организатора аудитории, удостоверяющий факт сдачи бланков ЕГЭ.
1.3.3. Пройти в аудиторию и проверить ее готовность к экзамену

1.3.4. Прикрепить к двери аудитории один экземпляр списка участников ЕГЭ (форма ППЭ-05 – 01).

1.4.
При проведении ЕГЭ по иностранным языкам аудитории, выделяемые для проведения ЕГЭ по иностранным языкам, должны быть оборудованы средствами воспроизведения компакт-дисков. Организаторы настраивают средство воспроизведения записи так, чтобы звук было слышно всем участникам ЕГЭ в аудитории.

1.5.
Организаторы заранее готовят на классной доске необходимую информацию для заполнения бланков регистрации в соответствии с полученной у руководителя ППЭ памяткой с кодировкой (образовательного учреждения, предмета, ППЭ), используемой на конкретном экзамене.

1.6.
За 45 минут до начала экзамена один из организаторов каждой аудитории проходит к входу в ППЭ с табличкой номера аудитории и встречает участников ЕГЭ.

1.7.
Организаторы при входе участников ЕГЭ в аудиторию должны сверить данные документа, удостоверяющие личность участника экзамена с данными, представленными в соответствующей ведомости (форма ППЭ-05 – 02), указать участнику экзамена его место в аудитории, при этом следить за тем, чтобы все лишние вещи были оставлены на специально выделенном столе у входа внутри аудитории.

1.8.
Организаторы должны произвести рассадку участников ЕГЭ строго в соответствии с автоматизированным распределением и схемой рассадки, при этом следить, чтобы участники ЕГЭ не переговаривались и не менялись местами.

2.
Проведение ЕГЭ в ППЭ.
2.1.
Руководитель ППЭ (или помощник руководителя ППЭ) не позднее, 
чем за 5 минут до начала экзамена приносит в аудиторию: доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами ЭМ; необходимое количество черновиков; дополнительные бланки ответов № 2; необходимое количество пакетов для использованных КИМ, черновиков и индивидуальных комплектов, имеющих брак или некомплектность, испорченных ЭМ; комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащих сопроводительный бланк, форма ППЭ-11 – 01) (1 комплект: 3 возвратных доставочных пакета) и передает их организаторам в аудиториях.

2.2.
Количество выданных в аудиторию материалов фиксируется в ведомости выдачи и возврата ЭМ и подтверждается подписью ответственного организатора в аудитории (форма ППЭ-14 –02 см. СбФ).

2.3.
Ответственный организатор должен продемонстрировать участникам ЕГЭ целостность упаковки доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами.

2.4.
В 10 часов утра по местному времени ответственный организатор вскрывает доставочный спецпакет и фиксирует дату и время вскрытия в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12 – 01 см. СбФ).

В каждом доставочном спецпакете находятся, как правило, 15 или 5 запечатанных индивидуальных комплектов с ЭМ в зависимости от типа комплектации. В каждом индивидуальном комплекте находятся: КИМ, бланк регистрации, бланк ответов № 1, бланк ответов № 2.
2.5.
Организаторы раздают индивидуальные комплекты и черновики в аудиториях в соответствии с фактическим числом участников ЕГЭ, находящихся в них.

2.6.
В 10 часов 05 минут ответственный организатор дает указание участникам ЕГЭ вскрыть индивидуальные комплекты и проверить их содержимое.

В случае обнаружения участником ЕГЭ в индивидуальном комплекте лишних (или недостающих) бланков ЕГЭ и КИМ, а также наличия в них брака или некомплектности ЭМ необходимо полностью заменить индивидуальный комплект. Факт замены индивидуального комплекта следует зафиксировать в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12 – 01).

2.7.
Ответственный организатор проводит инструктаж участников ЕГЭ по процедуре проведения экзамена, правилах заполнения бланков ЕГЭ, продолжительности экзамена, правилах подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, случаях удаления с экзамена, а также о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ.

Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ в ППЭ может быть подана участником ЕГЭ в день экзамена до выхода из ППЭ (после сдачи бланков), для чего он должен обратиться непосредственно к ответственному организатору в своей аудитории или руководителю ППЭ. Ответственный организатор ли руководитель ППЭ обязаны предоставить участнику ЕГЭ по его требованию бланк для заполнения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма ППЭ-02 – см. СбФ).

Участник ЕГЭ в сопровождении ответственного организатора или руководителя ППЭ лично передает свою апелляцию уполномоченному ГЭК в ППЭ.

После выхода участника ЕГЭ из ППЭ апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ не принимается.

2.8.
Участники ЕГЭ заполняют регистрационные части всех бланков ЕГЭ в соответствии с четким комментарием организатора по каждому этапу заполнения бланка с помощью заранее подготовленной на классной доске информации.

2.9.
После проведения инструктажа и заполнения регистрационных частей бланков ЕГЭ всеми участниками ЕГЭ ответственный организатор объявляет о начале экзамена и фиксирует время начала и окончания экзамена на классной доске (время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается).

2.10.
После начала экзамена организаторы собирают в аудитории неиспользованные индивидуальные комплекты, фиксируют их количество в ведомости учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории (форма 05-02) и передают их руководителю ППЭ или его помощнику после окончания экзамена со всеми ЭМ.

2.11.
После объявленного начала экзамена ответственный организатор отмечает в ведомости учета участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории (форма ППЭ-05-02) факты неявки на экзамен участников ЕГЭ (в случае их наличия), проставляя метку в соответствующем поле.

2.12.
Во время проведения экзамена организатор проверяет правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа). 

В случае расхождения персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность, с персональными данными в ведомости учета участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ 05-02), ответственный организатор заполняет ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (Форма ППЭ-12-02).
2.13.
Помимо бланка регистрации и бланков ответов используются дополнительные бланки ответов № 2. При нехватке места на бланке ответов № 2 из индивидуального комплекта участник ЕГЭ обращается к организатору в аудитории. Организатор выдает дополнительный бланк ответов № 2).
2.14.
Организаторы в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 должны следить за тем, чтобы основной бланк ответов №2 был полностью заполнен. При этом в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» основного бланка организатор вписывает № выдаваемого дополнительного бланка ответов № 2, а на выданном дополнительном бланке ответов № 2 проставляется номер листа в соответствующем поле бланка.

В случае заполнения дополнительного бланка ответов № 2 при незаполненном основном бланке ответов № 2, ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут.

2.15.
Вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами ЭМ производится только в случае необходимости произведения замены индивидуального комплекта (наличие брака или некомплектности ЭМ). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ и в его присутствии (или его помощника) или в присутствии уполномоченного ГЭК осуществляет вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами ЭМ. 

2.16.
Организаторы обязаны следить за порядком в аудитории и не допускать, чтобы участники ЕГЭ общались друг с другом, свободно перемещались по аудитории, осуществляли обмен любыми материалами и предметами; пользовались средствами связи и электронно-вычислительной техникой; справочными материалами, кроме разрешенных; ходили по ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных организаторов.

При несоблюдении порядка проведения ЕГЭ уполномоченный ГЭК удаляет участников ЕГЭ с экзамена. В этом случае уполномоченный ГЭК совместно с организатором, руководителем ППЭ составляют акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена, вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, (ППЭ-05-02). Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ, которая подтверждает факт его удаления. В пропуске делается за​пись «Удален с экзамена». В бланк регистрации в поле «Удален с экзамена» ставится соответствующая метка. В случае удаления с экзамена участник ЕГЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.

Если участник ЕГЭ по объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то данный участник может покинуть аудиторию и ППЭ до завершения экзамена. В этом случае в пропуске участника ЕГЭ делается запись «Не закончил экзамен по объективной (уважительной) причине». В этом случае уполномоченный ГЭК совместно с организатором, руководителем ППЭ, медицинским работником составляют акт о том, что участник ЕГЭ не закончил экзамен по объективной причине с обязательным указанием причины не завершения экзамена, подтвержденной подписями ответственных лиц. Вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02). Участник ЕГЭ ставит подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории ППЭ, которая подтверждает, что участник ЕГЭ не закончил экзамен по объективным причинам.

В аудитории во время экзамена обязательно должны находиться не менее двух организаторов. В случае если в аудитории находятся два организатора, но при этом один из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, взамен вышедшего приглашается один из дежурных по этажу. 

Уполномоченный ГЭК направляет акт в ГЭК и РЦОИ для учета при обработке бланков ЕГЭ.
Если участнику ЕГЭ необходимо выйти из аудитории (в туалет, в медицинскую комнату), то он может выйти из аудитории в сопровождении одного из дежурных по этажу, предварительно сдав бланки ЕГЭ ответственному организатору по аудитории. Выход из аудитории допускается строго по одному участнику экзамена.

2.17.
Организаторам запрещается: 

· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;

· пользоваться средствами связи и техническими устройствами;

· комментировать ответы участников ЕГЭ.

За 30 минут до окончания экзамена ответственный организатор должен уведомить об этом участников экзамена. 
Если участник ЕГЭ выполнил работу ранее установленного срока, то организаторы могут принимать ЭМ до окончания экзамена. При этом участники ЕГЭ могут покинуть аудиторию и ППЭ. 
2.18.
По истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор должен объявить, что экзамен окончен, и участники ЕГЭ должны сложить бланки ЕГЭ, черновики и КИМ на край рабочего стола (при этом все оставшиеся в аудитории участники ЕГЭ должны оставаться на своих местах). 

2.19.
Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников ЕГЭ ЭМ (КИМ, листы черновиков, бланк регистрации и бланки ответов № 1 и № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2), ставя при этом:

· в бланке ответов № 2 (в том числе и на его оборотной стороне) и в дополнительном бланке ответов № 2 прочерк «Z» на полях бланка, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными (свободными от записей участника ЕГЭ); 

· организатор фиксирует количество сданных участником ЕГЭ бланков на пропуске, также в ведомости учета участников ЕГЭ и ЭМ в аудитории (форма ППЭ-05-02) и ставит свою подпись, а также в пропуск ставить печать образовательного учреждения, на базе которого организуется ППЭ. 

2.20.
По итогам сбора ЭМ у участников ЕГЭ организатор формирует пять стопок материалов:

· бланки регистрации;

· бланки ответов № 1;

· бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2;

· КИМ;

· черновики.

2.21.
В присутствии участников ЕГЭ организатор должен пересчитать бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 (дополнительный бланк ответов № 2 каждого участника ЕГЭ рекомендуется размещать за основным бланком) и запечатать их в три возвратных доставочных пакета, отметив поле, соответствующее виду бланков, запечатанных в пакет. При этом запрещается: 

· использовать при упаковке бланков какие-либо иные пакеты вместо выданных руководителем ППЭ до начала экзамена специально предназначенных возвратных доставочных пакетов; 

· вкладывать в доставочные пакеты вместе с бланками ответов какие-либо другие материалы; 

· скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.); 

· менять ориентацию бланков в доставочном пакете (верх – низ, лицевая – оборотная стороны).

2.22.
Организатор заполняет сопроводительный бланк на возвратном доставочном пакете (форма ППЭ-11), в котором отмечает информацию о регионе, ППЭ, аудитории, предмете, количестве бланков в доставочном пакете, ответственном организаторе по аудитории.

2.23.
Использованные КИМ, черновики, ЭМ имеющие брак или некомплектность, неиспользованные индивидуальные комплекты и спецпакеты пересчитываются, запечатываются в бумажные конверты (или другой упаковочный материал) на них приклеивают сопроводительные бланки № 2 (Форма ППЭ-11-01) и отмечают наименование и количество ЭМ. 

2.24.
Организатор обеспечивает организованный выход участников ЕГЭ из аудитории.

2.25.
Ответственный организатор заканчивает оформление протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ 12-01, см. СбФ) на основании данных формы 05-02 и сдает все собранные материалы, включая неиспользованные, и протоколы передает руководителю ППЭ не позднее, чем спустя 15 минут после завершения экзамена в аудитории. 

3.
Завершающий этап проведения ЕГЭ в ППЭ.

3.1.
Участник ЕГЭ, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ. Апелляция не принимается:

–
по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;

–
по вопросам, связанным с нарушением участником ЕГЭ Правил заполнения бланков ЕГЭ. 

3.2.
Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ участнику экзамена необходимо обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые обязаны предоставить участнику экзамена форму заявления на апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена (форма ППЭ-02). Данная форма заполняется в двух экземплярах.

3.3.
Участник ЕГЭ в сопровождении ответственного организатора лично передает свою апелляцию уполномоченному ГЭК в ППЭ. Оба экземпляра апелляции удостоверяются уполномоченным ГЭК. Один экземпляр апелляции остается у участника экзамена, второй экземпляр передается уполномоченному ГЭК.

3.4.
Уполномоченный ГЭК обязан немедленно провести служебное расследование по фактам, изложенным в поданном заявлении. При этом к расследованию привлекается комиссия, созданная уполномоченным ГЭК. В состав комиссии могут быть включены руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники, представители правоохранительных органов. Результаты работы комиссии оформляются протоколом служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма ППЭ-03).

3.5.
Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов, оформления соответствующего протокола и только по разрешению руководителя ППЭ.

Приложение №13
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для организатора вне аудитории – оператора ПЭВМ в ППЭ

Оператор ПЭВМ является в ППЭ организатором вне аудитории и сведения о нем вносятся в региональную базу данных ЕГЭ.

В обязанности оператора ПЭВМ входит:

1.
Подготовительный этап проведения ЕГЭ.

1.1.
Заблаговременно освоить программные средства для автоматизированного распределения организаторов и участников ЕГЭ по аудиториям и ознакомиться со всеми формами, используемыми при проведении ЕГЭ.

1.2.
Оператор обязан строго соблюдать меры информационной безопасности и защиты предоставленных персональных данных.

1.3.
Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена явиться в ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

2.
Проведение ЕГЭ в ППЭ.

2.1.
Находиться в штабе ППЭ во время экзамена.

2.2.
За 1 час 30 минут до начала экзамена запустить программу автоматизированного распределения организаторов и участников ЕГЭ по аудиториям.

2.3.
По указанию руководителя ППЭ за 1 час 30 минут до начала экзамена осуществить автоматизированное распределение организаторов и участников ЕГЭ по аудиториям, с помощью предоставленных программных средств в присутствии уполномоченного ГЭК.

2.4.
По указанию руководителя ППЭ распечатывать необходимые формы и материалы (СбФ).

П. 2.2., 2.3. осуществляются при условии принятия решения ОИВ о произведении автоматизированного распределения организаторов и участников ЕГЭ по аудиториям непосредственно в ППЭ в день проведения экзамена. В случае принятого решения о произведении указанных распределений в РЦОИ субъекта РФ, запечатанные списки распределенных организаторов и участников ЕГЭ и иные формы ППЭ доставляются в ППЭ уполномоченным ГЭК в запечатанном виде. 

2.5.
Немедленно после завершения процесса распределения участников ЕГЭ по аудиториям передать уполномоченному ГЭК на электронном носителе файлы, содержащие информацию о распределении участников и организаторов по аудиториям.
                                                                                              Приложение №14 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для организатора вне аудитории -дежурного по этажам в ППЭ

Дежурный по этажам является в ППЭ организатором вне аудитории и сведения о нем вносятся в региональную базу данных ЕГЭ.
В обязанности дежурного по этажам входит:

1.
Пройти заблаговременный инструктаж у руководителя ППЭ под подпись в специальной ведомости.

2.
Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.
3.
Направиться на указанное руководителем ППЭ место дежурства.

4.
Помогать участникам ЕГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории, а так же осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена.
5.
Следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ.

6.
Сопровождать участников ЕГЭ, выходящих во время экзамена в туалет или в медицинский пункт.

7.
В случае если в аудитории находится не более 2-х (двух) организаторов, но при этом 1 (один) из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, заменить вышедшего из аудитории организатора.

8.
Контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ЕГЭ, сдавших экзамен.

9.
Не допускать во время экзамена нахождение на территории ППЭ посторонних лиц.

10.
Выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного ГЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не регламентированных данными Правилами.

11.
Запрещается: 

· без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена;

· пользование средствами связи и электронно-вычислительной техникой.

  Приложение №15
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для организатора вне аудитории -дежурного на входе  в ППЭ

Дежурный на входе является в ППЭ организатором вне аудитории и сведения о нем вносятся в региональную базу данных ЕГЭ.

В обязанности дежурного по этажам входит:

1.
Пройти заблаговременный инструктаж у руководителя ППЭ под подпись в специальной ведомости.

2.
Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.
3.
Направиться на указанное руководителем ППЭ место дежурства.

4.
Обеспечивать вход участников ЕГЭ в ППЭ, при этом осуществлять проверку документа, удостоверяющего личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ (пропуска).

5.
После запуска всех участников ЕГЭ обеспечивать вход в ППЭ (в специально отведенные аудитории) сопровождающих уполномоченных от образовательных учреждений, при этом осуществлять проверку документа, удостоверяющего личность сопровождающего и документа, регламентирующего присутствие в ППЭ.

6.
Обеспечивать вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц ОИВ, Рособрнадзора, осуществляющих выездную проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ, при этом проверять наличие у них документа, удостоверяющего личность, и документа, подтверждающего их полномочия.

7.
Контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ЕГЭ, сдавших экзамен.

8.
Не допускать во время экзамена нахождение на территории ППЭ посторонних лиц.

9.
Выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного ГЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не регламентированных данными Правилами.

10.
Запрещается: 

· без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена;

· пользование средствами связи и электронно-вычислительной техникой.

  Приложение №16 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Порядок проведения инструктажа организаторами в аудитории


До экзамена на доске должна быть следующая запись 


Запишите код региона, предмета, ППЭ, номер аудитории в соответствии с кодировкой, писать следует, начиная с первой позиции.

Запишите дату проведения ЕГЭ
На экзаменах допускается использование
на математике – линейка;

на физике – линейка, непрограммируемый калькулятор;

на химии – непрограммируемый калькулятор;

на географии – линейка, транспортир, непрограммируемый калькулятор.

	Уважаемые выпускники! Сегодня Вы сдаете экзамен по __________________ (выберите соответствующий предмет) в форме и по материалам ЕГЭ. 

	

	На столе у Вас:

· документ удостоверяющий личность, положите его на край стола в раскрытом виде;
· пропуск;
· гелевая ручка с черной пастой.

	

	Запрещаются: 

· общение друг с другом, свободное перемещение по аудитории, обмен любыми материалами и предметами;

· использование корректирующей жидкости;

· пользование средствами связи, электронно-вычислительной техникой (непрограммируемый калькулятор можно использовать на физике, химии, географии); 

· сокрытие КИМ или их части при сдаче работы;

· пользование справочными материалами кроме тех, которые указаны в тексте КИМ;

· хождение по ППЭ во время экзамена без сопровождения.

При нарушении требований или отказе их выполнять, ответственные за проведение ЕГЭ в ППЭ вправе удалить Вас с экзамена. 

	

	Напоминаем, что апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ Вы можете подать сегодня уполномоченному представителю ГЭК до момента выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи бланков обратиться к руководителю ППЭ или организатору в аудитории и заполнить соответствующую форму.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться по месту регистрации на ЕГЭ (получения пропуска). 

Апелляцию о несогласии с выставленными баллами можно подавать в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов. Апелляция подается в образовательное учреждение, в котором вы допущены к государственной (итоговой) аттестации или в конфликтную комиссию по адресу: г. Владимир,  ул. Каманина, д.31 

	Контрольно-измерительные материалы в аудиторию поступили в «спецпакете». Упаковка «спецпакета» не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). В нем находятся индивидуальные комплекты (раздать экзаменующимся). Раздать экзаменующимся черновики.


	Проверьте целостность своего индивидуального комплекта. Осторожно вскройте пакет, потянув за специальную бумажную ленту (показать).

Проверим содержимое ваших пакетов. В индивидуальном комплекте находятся:

· бланк регистрации,

· бланк ответов №1, 

· бланк ответов №2, 

· КИМ по предмету. 

Проверьте, совпадает ли номер штрих-кода на тексте КИМ со штрих-кодом на конверте индивидуального комплекта (внизу слева 
КИМ № ………..);

– номер штрих-кода на бланке регистрации со штрих-кодом на конверте индивидуального комплекта (внизу справа БР №…………).

Проверьте полиграфическое исполнение текста работы.

	При обнаружении несовпадений штрих-кодов, наличии брака или некомплектности бланков ЕГЭ, замените полностью индивидуальный комплект.

	В служебном поле нельзя ставить никаких меток

	Коды предметов:

01 – русский язык

02 – математика

03 – физика

04 – химия

05 – информатика

06 – биология

07 –история

08 – география

12 – обществознание

18 – литература

09 - английский язык

10 - немецкий язык

11- французский язык

13- испанский язык



	Заполним бланк регистрации.

Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. 

Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

код региона

номер аудитории 

код ППЭ 

код предмета

название предмета

Дата проведения ЕГЭ

.

.

Поля: код ОУ, класс, ФИО, данные документа удостоверяющего личность, пол – заполните самостоятельно, используя свой пропуск и документ удостоверяющий личность. Все поля обязательны для заполнения. Пишите, начиная с первой клеточки. 

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в нижней части бланка регистрации.


	


	Заполните регистрационную часть бланка ответов № 1: код регион, код предмета, название предмета. Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в верхней части бланка ответов № 1.

Заполните бланк ответов №2: код региона, код предмета, название предмета. Фамилию на этом бланке писать запрещается. Служебные поля не заполняйте.

	

	При выполнении заданий типа А в бланке ответов № 1 под номером выполняемого вами задания поставьте знак «(» в клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного вами ответа (по математике и литературе нет заданий типа А).

При заполнении ответов на задания части В обратите внимание, что нумерация заданий идет сверху вниз, затем слева направо.

	

	Напоминаем об отмене неправильных ответов:

· в части «А» в разделе «Замена ошибочных ответов на задания типа А» ставим метку верного ответа;

· в части «В» «Замена ошибочных ответов на задания типа В» ставим правильный ответ.

	На экзаменах следует обратить внимание экзаменуемых на инструкции к заданиям типа В, написанные в текстах работ.

	При выполнении заданий части В внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в текстах работ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.

	

	Запишите на доске

	Начало экзамена _______, окончание экзамена _________. 

Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.

Не спешите, времени у Вас достаточно! Пишите аккуратно! Не допускайте никаких посторонних записей на полях бланков, в поле штрих-кода, варианта и т.п. 

Не забывайте переносить ответы из текста работы и черновика в бланк ответов.

Желаем удачи!


	Во время проведения экзамена организатор проверяет правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность и в бланке регистрации (ФИО, серия и номер документа). 

За 30 минут до окончания экзамена необходимо объявить

	До окончания экзамена осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из текста работы и черновика в бланки ответов.

	

	До конца экзамена осталось 15 минут, досрочная сдача экзаменационных материалов прекращается.

	

	Экзамен окончен. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки. КИМ вложите в конверт индивидуального комплекта. Организаторы соберут все экзаменационные материалы и зафиксируют в вашем пропуске количество сданных бланков. 

	

	После сбора всех материалов, пересчета и упаковки объявить экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию. 

В аудитории собрано бланков регистрации _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)

В аудитории собрано бланков ответов № 1 _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)

В аудитории собрано бланков ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) _____ (назвать количество и публично запаковать в возвратный доставочный пакет, зафиксировать количество на сопроводительном бланке)

Экзаменационные материалы упакованы, теперь вы можете покинуть аудиторию.



  Приложение №17 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Инструкция по заполнению машиночитаемой формы ППЭ -13-02 МАШ (ППЭ-13-02 МАШ-ТОМ) «Сводная ведомость учета участников ЕГЭ и использования экзаменационных материалов в ППЭ»
Машиночитаемая форма ППЭ-13-02 МАШ «Сводная ведомость учета участников ЕГЭ и использования ЭМ в ППЭ» предназначена осуществлять контроль учета ЭМ в ППЭ, обязательна для заполнения, оформляется руководителем ППЭ и уполномоченным ГЭК. После заполнения передается в РЦОИ для дальнейшей обработки.

Машиночитаемая форма ППЭ-13-02 МАШ содержит поля с автоматизированным заполнением и поля для ввода данных ответственными лицами  за проведение ЕГЭ в ППЭ.

При формировании формы ППЭ-13-02 МАШ с помощью ПО происходит автоматизированное заполнение следующих полей: регион, код МОУО, код ППЭ, предмет, дата экзамена, номер аудитории, количество участников распределённых в аудитории.
 На завершающем этапе проведения экзамена руководитель ППЭ собирает ЭМ из аудиторий и заполняет машиночитаемую форму ППЭ-13-02 МАШ (ППЭ-13-02МАШ-ТОМ).

Для заполнения данной формы рекомендуется использовать контрольные значения из форм: ППЭ-14-01, ППЭ-14-01-ТОМ, ППЭ-12-01. Предмет и дата проведения экзамена указаны в шапках всех форм ППЭ.

Рекомендации заполнения полей формы ППЭ-13-02 МАШ приведены ниже. Поля, актуальные для формы ППЭ-13-02МАШ-ТОМ помечены как (ТОМ).

1. Данные о полученных и неиспользованных в ППЭ материалах 

Данные о полученных  и неиспользованных в ППЭ ЭМ заполняется из актов приёмки-передачи ЭМ в ППЭ (формы ППЭ-14-01 и ППЭ-14-01-ТОМ).

1.1 Получено в ППЭ 

1. спецпакеты по 15 ИК -  п.1.2;

2. спецпакеты по 5 ИК -  п.1.1;

3. (ТОМ). Индивидуальные комплекты с бланками ответов - п.1.1.
1.2 Не использовано в ППЭ

1. спецпакеты по 15 ИК -  п.2.8;

2. спецпакеты по 5 ИК -  п.2.9;

3. инивидуальные комплекты -  п.2.12;

4. (ТОМ).Запечатанные пакеты с КИМ и ИК - п.2.8;

5. (ТОМ).Индивидуальные комплекты - п.2.9.

1.3 Заменено в ППЭ

1. Индивидуальные комплекты (брак, испорчены) - п.2.7;

2. (ТОМ).Индивидуальные комплекты (брак, испорчены) - п.2.7.

2.  Данные о полученных от участников бланках и фактическом количестве участников

Информация об участниках ЕГЭ и полученных ЭМ от участников  заполняется на основании протоколов проведения ЕГЭ для каждой аудитории (форма ППЭ-12-01). Номер аудитории в шапке протокола ППЭ-12-01 должен совпадать с соответствующим номером в ППЭ-13-02МАШ. 

1. Бланков регистрации - п.10;

2. бланков ответов №1 – п.11;

2. бланков ответов №2 – п.12;

3. дополнительных бланков ответов №2 – п.13;

4. КИМ – п.14;

5. черновиков – п.15;

6. не явилось – п.5;

7. удалено в связи с нарушением порядка – п.6;

8. не закончили по уважительной причине – п.7.
  Приложение №18 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Инструкция  по подготовке, проведению и обработке материалов ЕГЭ в РЦОИ
1. Общая часть

1.1. РЦОИ является организационной структурой, осуществляющей организационно-технологическое сопровождение ЕГЭ в области. ППОИ находятся в технологическом подчинении РЦОИ. 
1.2. В период организации и проведения ЕГЭ РЦОИ осуществляет:

· обеспечение деятельности по эксплуатации РИС и взаимодействию с ФИС в порядке, устанавливаемом Правительством РФ;

· технологическое и информационное взаимодействие с ППЭ;

· обработку экзаменационных работ участников ЕГЭ;

· технологическое и информационное взаимодействие с уполномоченной организацией;

· информационное обеспечение работы ГЭК, предметных комиссий, конфликтной комиссии, департамента образвоания, образовательных учреждений, органов местного самоуправления в части организации и проведения ЕГЭ.

1.3. ФЦТ предоставляет ПО для формирования и ведения РИС ЕГЭ, проведения автоматизированного распределения участников и организаторов ЕГЭ по аудиториям ППЭ, а также для обработки результатов ЕГЭ.
2. Формирование РИС и подготовка к проведению ЕГЭ в ППЭ

2.1. РЦОИ проводит формирование РИС в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 27.01. 2012 г. № 36 «Об утверждении Порядка формирования и ведения федеральной информационной системы обеспечения проведения единого государственного экзамена и приема граждан в образовательные учреждения среднего профессионального образования и образовательные учреждения высшего профессионального образования и региональных информационных систем единого государственного экзамена».
2.2. РИС предоставляется ФЦТ, ведение РИС осуществляется на региональном уровне, информационный обмен между ФИС и РИС происходит в сроки, установленные действующей нормативно-правовой базой.

Процесс формирования РИС состоит из этапов сбора РИС и планирования экзаменов.

Для постоянного мониторинга данных, переданных из РИС в ФИС используется «Система мониторинга проведения ЕГЭ».

2.3. РЦОИ взаимодействует с МОУО и департаментом образования в соответствии с организационной схемой подготовки и проведения ЕГЭ.

2.4. РЦОИ обеспечивает информационно-технологическое взаимодейст​вие с пунктами регистрации участников ЕГЭ на всех этапах подготовки и проведения ЕГЭ, в дополнительные сроки осуществляет взаимодействие с ФБС с целью проверки сведений об участниках ЕГЭ.

2.5. РЦОИ обеспечивает приемку и учет ЭМ в РИС с применением станции приемки.
2.6. автоматизированное распределение участников и организаторов ЕГЭ по аудиториям ППЭ осуществляется непосредственно в ППЭ. РЦОИ передает в электронном виде данные и ПО модуль ППЭ для проведения распределения участников и организаторов ЕГЭ в ППЭ. Распределение участников и организаторов ЕГЭ по аудиториям проводится в присутствии уполномоченного ГЭК непосредственно перед экзаменом.  Информация о распределении участников и организаторов ЕГЭ по аудиториям передается после экзамена в электронном виде в РЦОИ уполномоченным ГЭК вместе с ЭМ на электронных носителях или по защищенной сети передачи данных.

3. Приемка экзаменационных материалов 

3.1. Приемка ЭМ из ФЦТ в РЦОИ осуществляется с применением станции приемки и проводится ответственным за приемку ЭМ сотрудником РЦОИ. Функциональным назначением станции приемки является автоматизация процессов приемки и выдачи материалов. Станция приемки может быть установлена в защищенной сети передачи данных или удаленно. Станция приёмки формирует акт приемки-передачи материалов и предоставляет информацию о комплектности коробок с ЭМ. 

3.1.1. Приемка экзаменационных материалов
Для осуществления учета поступивших ЭМ ответственному за приемку ЭМ необходимо:

отсканировать штрих-коды на коробках с ЭМ с помощью ручных сканеров в день получения ЭМ, при необходимости ввести штрих-коды с клавиатуры;

проверить комплектность материалов; 

распечатать акт приёмки-передачи в 2-х экземплярах.

3.1.2. Раздача экзаменационных материалов
 Для раздачи коробок, пакетов и индивидуальных комплектов с бланками ЕГЭ в ППЭ необходимо:

установить параметры раздачи в программе станции приемки (выбрать экзамен и ППЭ или ввести данные об административно-территориальной единице);

отсканировать штрих-коды выдаваемых материалов (коробки, пакеты, или индивидуальные комплекты);
распечатать акт приемки-передачи в 2-х экземплярах.

3.1.3. Возврат экзаменационных материалов
Для регистрации возвращаемых материалов необходимо:

установить параметры возврата в программе станции приемки (выбрать экзамен и ППЭ, откуда возвращаются материалы), 

выбрать статусы возвращаемых материалов:

· не использовано (индивидуальные комплекты);

· с полиграфическими дефектами;

· испорчено;

отсканировать штрихкоды возвращаемых материалов (пакеты, индивидуальные комплекты);

распечатать акт приемки-передачи в 2-х экземплярах.
4. Подготовка к обработке бланков ЕГЭ в РЦОИ 

4.1. РЦОИ осуществляет обработку бланков ЕГЭ по всем общеобразовательным предметам. При этом обработку бланков ЕГЭ по русскому языку и математике РЦОИ завершает не позднее шести календарных дней после проведения соответствующего экзамена (включая проверку ответов на задания экзаменационной работы с развернутым ответом ПК); по остальным общеобразовательным предметам - не позднее четырех календарных дней после проведения соответствующего экзамена; по экзаменам, проведенным в дополнительные сроки - не позднее трех календарных дней после проведения соответствующего экзамена.

4.2. Руководитель РЦОИ обеспечивает готовность РЦОИ к проведению обработки материалов ЕГЭ в соответствии с «Правилами для руководителя РЦОИ субъекта РФ».
4.3. Не позднее, чем за неделю до начала обработки материалов ЕГЭ, председатель Предметной Комиссии по соответствующему общеобразовательному предмету передает руководителю РЦОИ расписание работы членов Комиссии для назначения в РИС экспертов на проверку работ, включая допуск членов Комиссии к третьей проверке. Количество экспертов, допущенных к третьей проверке, должно составлять не более 25% от общего количество экспертов.

4.4. Председатель Комиссии согласует с руководителем РЦОИ график работы экспертов, проводящих экспертизу пустых бланков. 

4.5. Не позднее, чем за сутки до начала обработки материалов ЕГЭ, администратор проектов РЦОИ обеспечивает настройку аппаратно-программного комплекса к обработке бланков.

4.6.  Приемка использованных ЭМ от уполномоченного ГЭК проводится ответственным за приемку сотрудником РЦОИ по акту приемки-передачи, составляемому на основании машиночитаемой формы ППЭ‑13‑02 (см. Сбф), в соответствии с Правилами для ответственного за приемку ЭМ в РЦОИ .

4.7. Обработка машиночитаемых форм ППЭ, регистрационных бланков, бланков ответов № 1, бланков ответов № 2, в том числе дополнительных бланков ответов № 2, а также приемка файлов, содержащих информацию о проведении автоматизированного распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям ППЭ (если распределение производилось в ППЭ), проводятся непосредственно в РЦОИ. Полученные файлы должны быть незамедлительно загружены в РИС.

Информация о количестве и составе материалов, поступающих на обработку, содержится в машиночитаемой форме ППЭ-13-02 и является необходимой для проведения обработки регистрационных бланков и бланков ответов №1 .

4.8. Приемка и обработка бланков регистрации проводится в ППОИ. 

4.9. Результаты обработки бланков регистрации в ППОИ поступают в РЦОИ для дальнейшей обработки.

4.10. Принятые ЭМ направляются на обработку и хранение в соответствии с требованиями приемки и обработки материалов.

4.11. Дополнительно сканируются машиночитаемые формы, заполняемые общественными наблюдателями (форма ППЭ 18 МАШ).

4.12. В случае удаления с экзамена участника ЕГЭ в связи с нарушением установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченный ГЭК должен предоставить в ГЭК и РЦОИ акт об удалении участника ЕГЭ, подписанный уполномоченным ГЭК, руководителем ППЭ, ответственным организатором в аудитории, общественным наблюдателем. 

4.13. В случае досрочного завершения экзамена участником ЕГЭ по объективным причинам уполномоченный ГЭК составляет акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам, который в тот же день направляется в ГЭК и РЦОИ для учета при обработке бланков ЕГЭ.

4.14. При передаче в РЦОИ бланков ЕГЭ удаленного участника и участника ЕГЭ, не завершившего экзамен по объективным причинам проводится сверка по их количеству с информацией, внесенной в машиночитаемую форму ППЭ 13-02 МАШ. 

4.15. В случае подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченный ГЭК передает в КК апелляцию и заключение комиссии о результатах проверки изложенных в апелляции сведений (протокол служебного расследования - форма ППЭ-03).

5. Сканирование и распознавание материалов

5.1. Оператор сканирования обеспечивает сканирование машиночитаемых форм ППЭ и  бланков ЕГЭ из тех ППЭ, машиночитаемые формы которых были обработаны. 

5.2. Для проведения обработки ЭМ из ППЭ администратор проекта осуществляет запуск процесса автоматизированного распознавания информации с машиночитаемых форм и бланков ЕГЭ. Распознавание проводится в фоновом режиме.

5.3. Оператор сканирования проводит сканирования полученных бланков в соответствии с «Правилами для оператора сканирования». 

5.4. Оператор проводит регистрацию в ПО отсканированного пакета бланков и передает оригинальные отсканированные бланки ответственному за хранение материалов сотруднику РЦОИ.

5.5. Приоритет обработки устанавливается бланкам ответов №2 для обеспечения работы Предметной комиссии.
6. Верификация результатов распознавания

6.1. Верификация, т.е. проверка качества распознавания, осуществляется путем сравнения на экране монитора символов, внесенных в машиночитаемую форму ППЭ, на бланк ЕГЭ или в протокол проверки с теми же символами, полученными в результате распознавания. Верификатор проверяет правильность распознавания символов в соответствии с «Правилами для верификатора в РЦОИ» и, в случае необходимости, вносит исправления в перечень распознанных символов.

6.2. Верификатор начинает работу по указанию администратора проекта.
6.3. В случае возникновения ситуаций, не регламентированных «Правилами для верификатора в РЦОИ», верификатор направляет пакет электронных бланков старшему верификатору для устранения проблемы.

6.4. В случае расхождения информации с бланка регистрации с записью в РИС старший верификатор вносит необходимые (допустимые) исправления в пакет.

6.5. Старший верификатор устраняет возникающие проблемы в обработке бланков ЕГЭ и машиночитаемых форм ППЭ.

7. Проверка ответов участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развернутым ответом

7.1. Работа со станцией экспертизы начинается после завершения верификации бланков ответов № 2. 

7.2. Координатор станции экспертизы фиксирует наличие возможно пустых бланков, определенных программой.  

7.3. Проверка изображений предположительно пустых бланков проводится двумя экспертами Предметной Комиссии.

7.4. По указанию администратора проекта о начале подготовки работ для экспертизы, координатор экспертизы начинает печать рабочих комплектов для каждого из экспертов Предметной Комиссии, назначенных на данный экзамен в соответствии с РИС.

7.5. Рабочий комплект эксперта Предметной Комиссии содержит:

· обезличенные бланки-копии (форма 2-РЦОИ) с ответами участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развёрнутым ответом (далее бланки-копии);

· бланк-протокол (форма 3-РЦОИ) проверки экзаменационных работ участников ЕГЭ (далее бланк-протокол).

Бланк-протокол проверки экспертом ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом представляет собой таблицу, в которой указаны коды бланков-копий полученного рабочего комплекта и поля для внесения экспертом баллов за ответы. 
Бланк-протокол проверки ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом является машиночитаемой формой и подлежит обязательной автоматизированной обработке.
7.6. Рабочие комплекты формируются для каждого эксперта с учетом графика работы Предметной Комиссии.

7.7. Руководитель РЦОИ до начала проверки экзаменационных работ передает председателю Предметной Комиссии критерии для оценивания развернутых ответов, полученные не позднее 15:00 по московскому времени в день проведения экзамена от ФЦТ. 

7.8. Подготовленные рабочие комплекты передаются руководителем РЦОИ председателю Предметной Комиссии в день проведения экспертизы. 

7.9. Эксперты проводят проверку экзаменационных работ и выставляют баллы в соответствующие поля бланка-протокола в соответствии с «Правилами по работе предметной комиссии при проверке развернутых ответов участников ЕГЭ» и с критериями оценивания развернутых ответов.

7.10. После завершения проверки экзаменационных работ каждого комплекта, заполненный бланк-протокол и бланки-копии рабочего комплекта передаются на обработку в РЦОИ.

7.11. Направление работ на третью проверку производится в автоматическом режиме станцией экспертизы.

Существенное расхождение по каждому общеобразовательному предмету определяется в критериях оценивания и закладывается в алгоритм автоматизированной обработки. 
На бланке-копии работы, назначенной на третью экспертизу, в регистрационной части указываются баллы, выставленные двумя предыдущими экспертами за те ответы, которые требуют третьей проверки.

7.12. Проверка ответов участников ЕГЭ на задания экзаменационной работы с развернутым ответом считается завершенной, когда все работы были проверены экспертами необходимое количество раз, а результаты оценивания из бланков-протоколов проанализированы ПО станции экспертизы.

7.13. При проверке экзаменационных работ участников ЕГЭ возможна организация обмена экзаменационными работами участников ЕГЭ между субъектами РФ (далее – межрегиональная перекрестная проверка).

8. Завершение экзамена и получение результатов

8.1. РЦОИ завершает обработку бланков ЕГЭ, включая проверку ответов на задания экзаменационной работы с развернутым ответом предметными комиссиями:

· по русскому языку и математике - не позднее шести календарных дней после проведения соответствующего экзамена; 

· по остальным общеобразовательным предметам - не позднее четырех календарных дней после проведения соответствующего экзамена; 

· по экзаменам, проведенным в дополнительные сроки, - не позднее трех календарных дней после проведения соответствующего экзамена.
8.2. После завершения процесса первичной обработки бланков ЕГЭ по  каждому общеобразовательному предмету администратор проектов с помощью станции Управления БД завершает процесс обработки материалов экзамена в РЦОИ. Полученные в результате обработки данные в РИС ЕГЭ автоматически передаются в ФЦТ для проведения централизованной проверки и расчета результатов в первичных и тестовых баллах.

8.3. В досрочный период проведения ЕГЭ результаты рассчитываются только в первичных баллах. В тестовые баллы результаты пересчитываются в основной период.

8.4. Централизованная проверка завершается не позднее, чем через пять рабочих дней с момента получения результатов обработки бланков ЕГЭ из всех субъектов РФ.

8.5. Результаты ЕГЭ каждого участника автоматически передаются из ФИС в РИС ЕГЭ.

8.6. РЦОИ организует формирование электронных файлов-ведомостей и/или распечатку ведомостей с результатами участников ЕГЭ в зависимости от организационной схемы проведения ЕГЭ в субъекте РФ для утверждения ГЭК и организации информирования в трехдневный срок участников ЕГЭ.

9. Обработка апелляций о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ

9.1. После рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, Конфликтная Комиссия передает в ГЭК и руководителю РЦОИ копию протокола служебного расследования апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ЕГЭ с оформленным решением в течение двух рабочих дней. 

9.2. Полученные оформленные протоколы рассмотрения апелляций руководитель РЦОИ передает ответственному за обработку апелляций и коррекций сотруднику РЦОИ.

9.3. Ответственный за обработку апелляций сотрудник РЦОИ вносит в станцию апелляций и коррекций результаты рассмотрения апелляций, включая вложения изображений необходимой апелляционной документации. Обработанные апелляции автоматически передаются на обработку в ФЦТ и регистрируются в ФИС ЕГЭ.

9.4. Результаты обработки апелляций из ФИС автоматически передаются в РИС ЕГЭ.
9.5. В случаях, требующих уточнений, ФЦТ направляет соответствующий программный запрос на данную апелляцию. В этом случае сотрудник, ответственный за обработку апелляций и коррекций в РЦОИ, предоставляет запрашиваемую информацию путем внесения ее в ПО.

9.6. В случае удовлетворения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, результат апеллянта отменяется, и данная информация передается в РИС. 

9.7. Информация о результатах рассмотрения апелляции Конфликтной Комиссией  передается в РЦОИ для передачи в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения Конфликтной Комиссией  .

10. Обработка апелляций о несогласии с выставленными баллами

10.1. При поступлении заявления на апелляцию (форма 1-АП) о несогласии с выставленными баллами  из Конфликтной Комиссии ответственный за обработку апелляций и коррекций сотрудник РЦОИ заносит информацию об апелляции на станцию апелляций и коррекций и распечатывает апелляционный комплект документов апеллянта.

10.2. Апелляционный комплект документов содержит распечатанные изображения экзаменационной работы участника ЕГЭ и их копии распознавания:

· бланк регистрации;

· бланки ответов № 1;

· бланки ответов № 2;

· бланки-протоколы проверки экспертами ответов на задания с развёрнутым ответом;

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП) и приложение с внесённой информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ответов № 1;

· заключение экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развёрнутым ответом.

10.3. В случае необходимости дополнительно к апелляционному комплекту распечатывается вариант КИМ участника ЕГЭ.

10.4. Подготовленные материалы передаются в Конфликтную Комиссию для решения спорных вопросов по правильности оценивания экзаменационных работ участников ЕГЭ.

10.5. После рассмотрения апелляции Конфликтная Комиссия передает руководителю РЦОИ апелляции с оформленным решением. 

· В случае внесения изменений по результатам апелляции к протоколу рассмотрения апелляции заполняется приложение, в которое вносятся все изменения, принятые решением Конфликтной Комиссией . 

· При отсутствии изменений, апелляция считается отклоненной, приложение к протоколу рассмотрения апелляции не заполняется.

10.6. Оформленные протоколы рассмотрения апелляций и приложения к ней председатель Конфликтной Комиссии предоставляет руководителю РЦОИ, который направляет протоколы апелляций ответственному за обработку апелляций и коррекций сотруднику РЦОИ.

10.7. Ответственный за обработку апелляций и коррекций сотрудник РЦОИ вносит в станцию апелляций и коррекций результаты рассмотрения апелляций, включая вложения изображений апелляционной документации. Обработанные апелляции автоматически передаются в ФЦТ.

10.8. Результаты обработки апелляций из ФИС ЕГЭ автоматически передаются в РИС ЕГЭ.
10.9. В случаях, требующих уточнений, ФЦТ направляет соответствующий программный запрос на данную апелляцию. В этом случае сотрудник, ответственный за обработку апелляций и коррекций, предоставляет запрашиваемую информацию путем внесения ее в ПО.

10.10. В остальных случаях ФЦТ передает измененные по итогам пересчета результаты ЕГЭ в РЦОИ, который представляет их для дальнейшего утверждения ГЭК. Информация о результатах рассмотрения апелляции Конфликтной Комиссией  передается в РЦОИ для передачи в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения.

11. Изменение персональных данных участников ЕГЭ

11.1. Изменение персональных данных участников ЕГЭ (фамилии, имени, отчества, реквизитов документа, удостоверяющего личность участника ЕГЭ) возможно в случаях заполнения протоколов коррекции данных в ППЭ (форма ППЭ 12-02) или на основании личного заявления участника ЕГЭ. Заполненные ведомости коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории ППЭ обрабатываются на станции апелляций и коррекций на этапе подготовки печати свидетельств о результатах ЕГЭ.

11.2. Внесенные данные автоматически направляются в ФЦТ.

11.3. В случае, когда требуются уточняющие документы или обоснования тех или иных изменений, ФЦТ направляет соответствующий программный запрос на данную коррекцию. В этом случае ответственный за обработку коррекций сотрудник РЦОИ предоставляет запрашиваемую информацию.

11.4. В остальных случаях из ФЦТ на станцию апелляций и коррекций будет направлена информация об успешном изменении данных участника ЕГЭ.

12. Распечатка и выдача свидетельств о результатах ЕГЭ

12.1. ФЦТ в соответствии с заявкой ОИВ РФ на получение бланков свидетельств направляет не менее, чем за 2 недели до завершения основных сроков ЕГЭ незаполненные бланки свидетельств.

 Руководитель РЦОИ организует приемку, учёт и хранение бланков свидетельств, руководствуясь  приказом Минобрнауки РФ от 2 марта 2009 г. N 68 «О порядке выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена», и назначает приказом ответственного сотрудника РЦОИ по приемке, учету и хранению свидетельств.
Порядок устанавливает общие правила выдачи свидетельства о результатах ЕГЭ и единые требования к оформлению, организации учета, хранения и выдачи бланков свидетельств о результатах ЕГЭ. 
Бланки свидетельств должны храниться в специально выделенных и оборудованных помещениях, сейфах или металлических шкафах с надежными внутренними или навесными замками, позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей и исключающих доступ к ним посторонних лиц.

12.2. После завершения основных сроков проведения ЕГЭ и получения информации о решении ГЭК об утверждении результатов ЕГЭ ФЦТ передает в РЦОИ данные для печати свидетельств. 

12.3. РЦОИ проводит автоматизированное заполнение бланков свидетельств о результатах ЕГЭ с помощью станции печати свидетельств. В процессе печати свидетельств в РЦОИ программными средствами формируется отчет о распечатанных свидетельствах, который включает в себя информацию о типографских номерах бланков свидетельств, на которых были распечатаны свидетельства о результатах ЕГЭ участника ЕГЭ.

12.4. После завершения печати свидетельств, РЦОИ с помощью ПО формирует ведомости выдачи свидетельств. Свидетельства и ведомости выдачи свидетельств направляются в общеобразовательные учреждения – для организации выдачи выпускникам текущего года, или в ГЭК – для организации выдачи свидетельств иным категориям участников ЕГЭ.

12.5. Выдача дубликатов свидетельства о результатах ЕГЭ осуществляется в случае утраты или порчи (повреждения) свидетельства в течение семи дней со дня подачи письменного заявления участника ЕГЭ в ОУ, выдавшее ему свидетельство о результатах ЕГЭ. Департамент образования  в течение двух дней с момента подачи письменного заявления запрашивает у уполномоченной организации данные для автоматизированного заполнения бланка свидетельства в соответствии с образцом .

12.6. После завершения процесса выдачи свидетельств в ОУ и местах регистрации ведомости выдачи свидетельств и не выданные свидетельства до 01 сентября текущего года возвращаются в ОИВ на ответственное хранение.
  Приложение №19 

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для руководителя РЦОИ 

1. Подготовка к ЕГЭ

1.1. Обеспечить рабочее состояние помещений РЦОИ с учетом установленных требований и санитарных норм;

1.2. организовать установку, монтаж и сервисное обслуживание аппаратно-программных средств, предоставленных для обработки  результатов ЕГЭ;

1.3. определить схему организации приемки и обработки экзаменационных материалов;

1.4. обеспечить обучение, инструктаж сотрудников под подпись, освоение и эксплуатацию ими предоставленных аппаратно-программных средств в соответствии с требованиями по эксплуатации оборудования, нормами информационной безопасности и рекомендациями ФЦТ по обработке бланков ЕГЭ, а также контроль над выполнением работ специалистами РЦОИ и сотрудниками, привлекаемыми к обработке бланков ЕГЭ;

1.5. организовать формирование, выверку и взаимодействие РИС с ФИС ЕГЭ в соответствии с утвержденным ФЦТ и согласованным Рособрнадзором составом и форматов данных РИС;

1.6. назначить ответственных сотрудников РЦОИ:

· администратора проектов;

· начальников смены;

· ответственных за приемку экзаменационных материалов (из ППЭ);

· ответственных за хранение материалов;

· операторов сканирования;

· операторов распознавания (как правило, начальник смены или старший верификатор);

· старших верификаторов (как правило, начальник смены);

· верификаторов;

· координаторов станции экспертизы; 

· ответственного за обработку апелляций и коррекций (как правило, начальник смены);

· помощников операторов сканирования и помощников координаторов станции экспертизы (при необходимости);

1.7. получить в срок не позднее, чем за 5 рабочих дней до экзаменов параметры доступа к технологическому порталу ЕГЭ в защищенной сети передачи данных и контролировать в дальнейшем обновление настроек ПО для обработки бланков ЕГЭ (информация для обновления размещается на закрытом разделе сайта технической поддержки ФЦТ).

2. Приём экзаменационных материалов на обработку и проведение первичной обработки:
2.1. в течение суток после проведения ЕГЭ по общеобразовательным предметам организовать получение от уполномоченных ГЭК ЭМ из каждого ППЭ и оформить соответствующие акты приемки-передачи;

2.2. обеспечить посменную, а при необходимости, круглосуточную работу сотрудников РЦОИ;

2.3. назначить для каждой смены:

· ответственного за приемку ЭМ (из ППЭ);

· начальника смены, регулирующего работу смены операторов РЦОИ;

· операторов сканирования; 

· верификаторов;

· старших верификаторов;

· координатора станции экспертизы;

· помощников операторов сканирования и помощников координатора станции экспертизы (при необходимости); 

2.4. в течение срока, определенного Порядком проведения ЕГЭ, обеспечить обработку и первичную проверку бланков ЕГЭ. Перед сканированием бланков ЕГЭ из ППЭ обрабатывается машиночитаемая форма ППЭ-13-02 МАШ, содержащая количественные данные ЭМ. 

Для оперативного обеспечения Предметной комиссии рабочими комплектами, можно начать  обработку бланков ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2), которые допускаются в обработку до сканирования формы ППЭ 13-02 МАШ).
Если РЦОИ исполняет также функции ППОИ, то обработка бланков регистрации должна осуществляться параллельно по времени, но на отдельном оборудовании таким образом, чтобы не прерывать заданный порядок обработки бланков ответов № 2, № 1 и бланков протоколов экспертов. 

3. Организация взаимодействия с Предметной Комиссией:

3.1. организовать получение критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом в 15:00 по московскому времени в день проведения экзамена от ФЦТ;

3.2. передавать председателю Предметной Комиссии по мере готовности сформированные рабочие комплекты для проверки экспертами экзаменационных работ участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом (бланков ответов № 2);

3.3. получать от председателя Предметной Комиссии по мере готовности результаты проверки экспертами экзаменационных работ участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом и обеспечивать оперативную первичную обработку полученных бланков-протоколов;

3.4. обеспечить хранение бланков-копий и бланков-протоколов;

3.5. по завершении работы экспертов получить от председателя Предметной Комиссии критерии оценивания на задания с развернутым ответом.

4. Проведение первичной обработки бланков ЕГЭ и выдача результатов участников ЕГЭ:
4.1. в срок, определенный Порядком проведения ЕГЭ, обеспечить взаимодействие РИС и ФИС ЕГЭ для автоматического поступления данных с результатами первичной обработки машиночитаемых форм ППЭ и всех бланков ЕГЭ: бланков регистрации, бланков ответов № 1 и результатов проверки бланков ответов № 2; 

4.2. после завершения обработки бланков регистрации в РЦОИ, обеспечить формирование и передачу в ГЭК ведомости участников ЕГЭ, не закончивших экзамен по объективной причине и удаленных с экзамена;

4.3. в зависимости от утвержденной организационной схемы проведения ЕГЭ в субъекте РФ организовать передачу бланков ЕГЭ, прошедших первичную обработку на ответственное хранение в ОИВ или уполномоченную им организацию не ранее 1 августа и не позднее 1 сентября текущего года;

4.4. получить от ФЦТ информацию о результатах участников ЕГЭ по территории;

4.5. сформировать ведомости с результатами участников ЕГЭ и передать на утверждение в ГЭК;

4.6. в случае принятия ГЭК решения об отмене результатов ЕГЭ, выставленных отдельным участникам ЕГЭ или группам участникам ЕГЭ передавать решения ГЭК в ФЦТ, используя программу «Заявки РЦОИ» по установленным образцам;

5. Организация обработки запросов Конфликтной Комиссии по апелляциям:

5.1. о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ

5.1.1.
получить от ответственного секретаря Конфликтной Комиссии копию апелляции и заключения комиссии (далее – протокол служебного расследования - форма ППЭ-03) о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ с оформленным решением КК;

5.1.2.
организовать передачу материалов апелляции в ФЦТ вне зависимости от результатов ее рассмотрения в течение двух календарных дней с момента принятия решения Конфликтной Комиссии; 

5.2. о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ

5.2.1.
получить от председателя (ответственного секретаря) Конфликтной Комиссии копию заявления на апелляцию (форма 1-АП) и передать её ответственному за обработку апелляций и коррекций сотруднику РЦОИ для подготовки комплекта апелляционных документов;

5.2.2.
обеспечить сверку распечатанных изображений экзаменационных работ участников ЕГЭ и копий их распознавания;

5.2.3.
передать председателю или ответственному секретарю Конфликтной Комиссии подготовленный комплект апелляционных документов; 

5.2.4.
получить от ответственного секретаря Конфликтной Комиссии протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП) с приложениями (если приложения заполнялись) (формы 2-АП-1 и 2-АП-2) и передать его ответственному за обработку апелляций и коррекций сотруднику РЦОИ;

5.2.5.организовать передачу материалов апелляции в ФЦТ в течение двух календарных дней с момента принятия решения Конфликтной Комиссии.
6. на всех этапах

6.1. принимать решения при возникновении нештатных ситуаций, оформляя факт возникновения такой ситуации, принятые меры по ее решению в протоколе, составленном в письменном виде;

6.2. по требованию ФЦТ предоставлять протоколы нештатных ситуаций.

7. Осуществление контроля подготовки, проведения и обработки результатов ЕГЭ с использованием Системы мониторинга

7.1  Система мониторинга размещается в сети Интернет и состоит из клиентской и серверной частей. Для работы на АРМ руководителя регионального уровня необходимо иметь доступ к сети Интернет. Доступ в систему мониторинга осуществляется через логин и пароль.

7.2 Оперативно оценивать текущее состояние этапа ЕГЭ, используя фиксированный набор показателей системы мониторинга.

7.3 Сбор данных РИС

Осуществлять контроль наполнения основных справочников РИС, включающий:

· регистрацию участников ЕГЭ;

· организацию ППЭ;


· достаточную вместимость ППЭ;

· обеспеченность работниками ППЭ;

· обеспеченность экспертами ПК.

Показатели этапа: 

· количество ОУ;

· количество участников;

· количество участников ЕГЭ, выбравших обязательные предметы;

· количество участников, выбравших хотя бы один экзамен;

· среднее количество экзаменов на одного участника;

· количество ППЭ;

· аудиторный фонд ППЭ;

· количество обязательных работников в ППЭ;

· количество экспертов ПК;

· среднее-максимальное количество проверок на одного эксперта ПК.

7.4 Планирование проведения ЕГЭ

Осуществлять контроль организационной готовности субъекта РФ к проведению ЕГЭ, включающий:

· распределение участников;

· назначение аудиторий ППЭ на экзамены;

· готовность ППЭ к проведению рассадки;

· количество заказанных ЭМ.

Показатели этапа:

· распределено участников по ППЭ;

· аудиторный фонд ППЭ по экзаменам;

· количество ППЭ, готовых к рассадке;

· количество заказанных ЭМ.

7.5 Проведение ЕГЭ

Осуществлять контроль хода обработки бланков ЕГЭ в субъектах РФ, включающий:

· общее количество обработанных бланков ЕГЭ (в сравнении с количеством участников);

· комплектность пакетов бланков ЕГЭ;

· «территориально/организационную полноту» обработки бланков ЕГЭ (по ППЭ и аудиториям);

· завершение обработки экзамена в субъекте РФ (закрытие экзамена);

· процедуру передачи результатов ЕГЭ в субъекты РФ;

· процедуру обработки апелляций (по статусам);

· печать свидетельств.

Показатели этапа:

· количество обработанных человеко-экзаменов;

· количество собранных работ;

· количество ППЭ, по которым начата обработка бланков ЕГЭ;

· количество аудиторий, по которым начата обработка бланков ЕГЭ;

· экзамен закрыт;

· результаты переданы в регионы;

· количество обработанных апелляций;

· распечатано свидетельств.

8. Формирование регламентной, статистической и контрольной отчетности процессов ЕГЭ с использованием системы статистической отчётности.

8.1. Осуществлять деятельность по формированию отчетности о проведении и результатах ЕГЭ, используя основные функции системы статистической отчётности:

· формирование отчетов по фиксированным формам;

· создание новых форм отчетов и изменение существующих форм визуальными средствами;

· создание параметризируемых отчетов;

· представление отчётов в табличной форме и графическом виде (диаграммы, графики);

· экспорт отчетов в MS Word, MS Excel, HTML, PDF, TIFF, CSV, XML;

· ведение электронного архива сформированных отчетных форм;

· настройка расписания автоматического формирования отчетных форм;

· автоматическое формирование отчетных форм и их почтовой рассылки по заданному расписанию;

· автоматическое сохранение в архив системы сформированных в соответствии с расписанием отчетных форм;

· загрузка пользовательских отчетных форм (в том числе работающих с другими источниками данных);

· настройка прав доступа пользователей к отчетным формам.

8.2. Использовать систему статистической отчётности для получения информации о проведении и результатах ЕГЭ, включая следующие количественные данные:

· о проведении ЕГЭ;

· по участникам ЕГЭ в ТОМ;

· по категориям участников ЕГЭ;

· по участникам ЕГЭ с ОВЗ (специальная рассадка);

· по общественным наблюдателям, участвующим в проведении ЕГЭ;

· по апелляциям о несогласии с результатами ЕГЭ и нарушении Порядка проведения ЕГЭ;

· о выдаче свидетельств с результатами ЕГЭ;

· о зарегистрированных участниках, организованных ППЭ, назначенных работниках ППЭ;

· по результатам ЕГЭ, в т.ч.:

· количество участников по предметам и регионам;

· количество участников получивших 100 баллов, получивших оценку ниже минимального балла, средние тестовые баллы, по регионам/предметам;

· участие выпускников в ЕГЭ по нескольким предметам;

· плотность распределения участников по набранным тестовым баллам (по предметам / регионам).

Приложение №20
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для ответственного за приемку экзаменационных материалов в РЦОИ

1. Обязанности ответственного за приемку экзаменационных материалов в РЦОИ:

1.1. принять от уполномоченного ГЭК запечатанные спецпакеты с ЭМ (заполненными бланками ЕГЭ) и машиночитаемыми формами (ППЭ 13-02 МАШ и ППЭ 18 МАШ) по акту приемки-передачи;

1.2. осуществить проверку целостности спецпакетов, и в случае ее нарушения уполномоченный ГЭК должен составить служебную записку на имя руководителя РЦОИ, поясняющую причины нарушения целостности спецпакетов, после чего спецпакет допускается до дальнейшего этапа приемки;

1.3. спецпакеты, на которых не обнаружено нарушений целостности и по которым не были составлены служебные записки:

· вскрыть; 

· бланки ЕГЭ (далее – бланки) пересчитать;

· проверить совпадение реального количества бланков с числом, указанным на сопроводительном листе к возвратному доставочному пакету (в случае несовпадения уполномоченный ГЭК должен составить соответствующую служебную записку на имя руководителя РЦОИ с указанием причин несовпадения бланков и реального количества бланков в спецпакете, после чего спецпакет допускается до дальнейшего этапа приемки);

· передать вскрытые спецпакеты с бланками начальнику смены РЦОИ.
Приложение №21
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для оператора сканирования в РЦОИ

1. Обязанности оператора сканирования:

1.1. не позднее, чем за сутки до экзамена, установить для каждой модели сканера, используемой при обработке бланков ЕГЭ  и машиночитаемых форм (ППЭ-13-02 МАШ), необходимые параметры сканирования с использованием рекомендаций ФЦТ;

1.2. работы по сканированию бланков и машиночитаемых форм проводить на станции сканирования с использованием руководства оператора по работе с этой станцией и рекомендациями ФЦТ;

1.3. получить от начальника смены машиночитаемые формы, бланки для обработки и произвести сканирование;

1.4. по завершении сканирования бланков одной пачки произвести контроль результатов сканирования (сравнение числа отсканированных бланков с заявленным количеством), а также проверить качество сканирования в соответствии с требованиями ФЦТ;
1.5. регистрация бланков ответов №1 и регистрационных бланков на этапе сканирования производится только в соответствии с данными обработанными формами (ППЭ 13-02 МАШ). Регистрация пакетов с бланками ответов №2 не изменяется;

1.6. регистрационные бланки и бланки ответов №1 из конкретного ППЭ обрабатываются после обработки соответствующей машиночитаемой формы (ППЭ 13-02 МАШ). Бланки ответов №2 могут быть обработаны в произвольном порядке.

2. В случае возникновений нештатных ситуаций при сканировании:

2.1. если бланк застрял в сканере, то совершить следующие действия:

· открыть крышку сканера, вытащить бланк и, если бланк не испорчен, продолжить сканирование, начиная с этого бланка;

· отсканировать в режиме планшетного сканирования испорченный и непригодный к сканированию бланк;

· далее продолжить сканирование оставшихся бланков; 

2.2. если качество отсканированных изображений неудовлетворительное (нечеткое, недостаточно контрастное, отсутствуют реперные точки, присутствуют полосы), то совершить следующие действия:

· проверить параметры настройки сканера, при необходимости их изменить, отсканировать пакет заново;

· обратиться к начальнику смены или непосредственно к руководителю РЦОИ, если качество отсканированных изображений не улучшилось.
Приложение №22
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для верификатора в РЦОИ

1. Верификатор при обработке бланков регистрации и бланков ответов № 1 должен:

1.1. проводить на станции верификации работы по верификации бланков в соответствии с руководством оператора верификации и рекомендациями ФЦТ;

1.2. провести сверку символов электронного изображения бланка с информацией, полученной в результате распознавания бланка; 

1.3. внести исправления в распознанный текст, обеспечивая идентичность полученного текста с информацией бланка, если информация в поле бланка противоречит «Перечню допустимых символов», установленному ФЦТ и размещенному на сайте технической поддержки; 

1.4. верификатор не имеет права вносить изменения, не предусмотренные настоящими Правилами. В случае возникновения нештатной ситуации, верификатор действует в соответствии с письменным указанием руководителя РЦОИ.

1.5. оставить в данном поле только исправленный (не зачеркнутый) символ, если при заполнении бланка участник ЕГЭ зачеркнул какой-либо символ, и внес исправление рядом;

1.6.  верификация бланков регистрации:
1.5.1.
внести вместо распознанного текста данные участника ЕГЭ в именительном падеже, если ФИО записаны в родительном падеже;

1.5.2.
не следует исправлять орфографические ошибки в записи ФИО, т.к. они будут устранены после сверки с РИС;
1.5.3.
просмотреть ФИО участника и поставить метку в соответствующее поле, если на этапе проверки правил выдается ошибка в поле «Пол» (стоит код «-1», участник ЕГЭ не заполнил соответствующее поле);

1.5.4.
записывать данные свидетельства о рождении строчными латинскими буквами (т.е. I – i, V – v, X – x), если в поле «документ» они внесены римскими цифрами;
1.5.5.
провести сверку с базой данных и внести соответствующие изменения в поля «серия и номер документа», поставить «1» в поле «Номер документа», если у участника не внесены данные о документе, удостоверяющем личность;

1.5.6.
открыть и просмотреть изображение указанного бланка, если при закрытии пакета выдается ошибка «Участник не найден в РИС», исправить ошибку в пакете - в случае ошибки верификации, отправить этот пакет старшему верификатору - в случае несовпадения данных бланка с данными РИС.

1.7. верификация бланка ответов № 1 (область ответов на задания типа А и типа В)

1.7.1. если в одном из полей для ответов на задания типа А отмечено более чем одна метка:
· проверить правильность распознавания меток в данных полях (возможно, что случайная черта или точка в квадрате была распознана ПЭВМ как метка) – если была ошибка распознавания, то следует исправить ошибку распознавания;

· при отсутствии ошибок распознавания меток в данных полях проверить правильность распознавания полей замены ошибочных ответов (не было ли неверного распознавания полей замены ошибочных ответов на это задание);

· отменить все метки в столбце при отсутствии ошибок распознавания в полях замены ошибочных ответов;

1.7.2. если в нескольких полях для замены ошибочных ответов заменяется ответ на одно задание типа А:

· проверить правильность распознавания символов во всех полях замены ошибочных ответов;

· принять за ответ последнюю замену ответа на это задание при отсутствии ошибок распознавания, а остальные удалить;

· считать последней заменой ошибочного ответа то поле, которое находится ниже и правее (отчет сверху вниз слева направо). Для того чтобы удалить «не последние» замены, достаточно в соответствующих полях замены удалить только номер задания.

1.7.3. если участник ЕГЭ внес ответ в виде слова в поле, в котором допустимыми символами являются только цифры, необходимо изменить ответ на цифровой эквивалент (например, в бланк ответов внесен ответ «ПЯТЬ», а допустимые символы в данном поле – цифры, необходимо исправить слово «ПЯТЬ» на цифру «5»);

1.7.4. если участник ЕГЭ внес ответ в виде числа в поле, в котором допустимыми символами являются только символы кириллицы, необходимо изменить ответ на словесный эквивалент (например, в бланк внесен ответ - цифра «5», а допустимые символы в данном поле – символы кириллицы, необходимо исправить цифру «5» на слово «ПЯТЬ»). В этом случае числительное должно быть внесено в именительном падеже;
1.7.5. надо удалить символы, обозначающие размерность, оставив только числовое значение, если участник ЕГЭ внес ответ в виде числа и его размерности, например, «5 м» или «5 метров» в поле, где допустимыми символами являются только цифры;

1.7.6. необходимо удалить недопустимые символы, если участник ЕГЭ внес ответ, используя и допустимые и недопустимые для этого поля символы;

1.7.7. необходимо удалить недопустимые символы, если нет эквивалента ответа участника ЕГЭ, который можно записать, используя допустимые для этого поля символы, если участник ЕГЭ внес ответ, используя только недопустимые символы;

1.8. верификация бланка ответов № 2: 
1.8.1. оператор верификации должен остановить обработку данного пакета и обратиться к начальнику смены или непосредственно к руководителю РЦОИ в случае, если запись в бланке велась светлыми чернилами и/или в других, не предусмотренных настоящими Правилами ситуациях;

1.8.2. необходимо открыть другой бланк в верифицируемом пакете и скопировать в данный бланк соответствующую недостающую информацию при отсутствии на бланках информации о названии предмета, номере ППЭ, аудитории ППЭ; 

1.8.3. пакет необходимо отправить старшему верификатору в следующих случаях:

· если номер дополнительного бланка № 2 не совпадает со штрих-кодом основного бланка №2 либо отсутствует;

· при сообщении об отсутствии варианта (вариант «-1»).

2.
Верификатор обязан соблюдать дисциплину во время работы. Во время работы верификаторам запрещается: 

· пользоваться мобильными телефонами, иными средствами связи, фото и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами (ноутбуками, КПК и другими);

· слушать музыку (в том числе в наушниках);

· переговариваться и отвлекать своих коллег;

· совершать иные действия, вызывающие снижение эффективности верификации (качество и скорость верификации).
Приложение №23
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для координатора станции экспертизы

1. получить от руководителя РЦОИ указания по подготовке рабочих комплектов для ПК: копии бланков ответов № 2, включая дополнительные бланки ответов №2, критерии оценивания выполнения заданий с развернутым ответом, бланки протоколов проверки экспертом ответов участников ЕГЭ на задания с развёрнутым ответом;

2. проводить на станции экспертизы все работы по просмотру возможно пустых бланков ответов № 2, подготовке рабочих комплектов для экспертов ПК в соответствии с руководством координатора станции экспертизы и рекомендациями ФЦТ;

3. обеспечить процесс просмотра возможно пустых бланков ответов №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) экспертами ПК;

4. распечатать критерии оценивания заданий с развернутым ответом по всем вариантам для председателя предметной комиссии и, по возможности, для экспертов;
5. распечатать для каждого конкретного эксперта рабочие комплекты;

6. один рабочий комплект  содержит:

-  бланки-копии (от 1 до 20 бланков-копий в одном рабочем комплекте);

· бланк-протокола (один бланк-протокола на один рабочий комплект);

7. отслеживать темп работы экспертов и уведомлять начальника смены/руководителя РЦОИ о ходе проведения проверки ;

8. по завершении проверки подготовить для председателя ПК пакет документов о результатах работы предметной комиссии: 

· количество работ, проверенных каждым экспертом;

· количество работ, отправленных на третью экспертизу;

· информацию об экспертах, показавших наибольшее количество расхождений в результатах оценивания.
Приложение №24
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для администраторов проектов РЦОИ

1. Подготовить и настроить аппаратно-программный комплекс к работе не позднее, чем за сутки до начала экзаменов.

2. Администрировать работу аппаратно-программного комплекса на протяжении всего периода проведения экзаменов и обработки бланков ЕГЭ.

3. Подготовить для каждого ППОИ элементы РИС для обеспечения обработки бланков регистрации в случае, когда бланки регистрации обрабатываются в ППОИ, не позднее начала экзамена по каждому общеобразовательному предмету.

4. Обеспечить передачу обработанной информации в установленном порядке в ФЦТ после завершения первичной обработки бланков и окончании проверки развернутых ответов в сроки, определенные Порядком проведения ЕГЭ.

5. После окончания каждой смены обеспечить резервное копирование базы данных, содержащей информацию с результатами первичной обработки всех бланков ЕГЭ.
Приложение №25
к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Правила для начальника смены РЦОИ

1. Обеспечить приёмку ЭМ.

2. Обеспечить установленную маршрутизацию материалов во время обработки.

3. Отслеживать работу ответственных за приемку материалов сотрудников РЦОИ, операторов сканирования, верификации, старших верификаторов, координаторов станции экспертизы, ответственного за хранение материалов.

4. Обеспечивать выполнение операторами указаний руководителя РЦОИ по решению нештатных ситуаций.

5. По согласованию с руководителем РЦОИ (администратором проекта) принимать решения о приоритете обработки конкретных пакетов ЭМ.

6. Контролировать незамедлительный выход из РЦОИ лиц, завершивших свою работу.
Приложение №26

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

Образцы запросов в ФГБУ «Федеральный центр тестирования»
1. Об отмене результатов единого государственного экзамена выпускников текущего года, получивших на государственной (итоговой) аттестации в форме единого государственного экзамена неудовлетворительный результат по русскому языку или математике

	Департамент образования администрации Владимирской области
	В ФГБУ «Федеральный центр тестирования»


№ _____ от _________2012 г.

Об отмене результатов единого государственного экзамена выпускников текущего года, получивших 
на государственной (итоговой) аттестации  в форме единого государственного экзамена неудовлетворительный результат 
по русскому языку или математике 

Направляем

решение ГЭК ________________________________________от ___________ №______



Наименование государственной экзаменационной комиссии субъекта РФ

об отмене результатов единого государственного экзамена следующих участников:

	№ п/п
	Дата сдачи ЕГЭ
	Предмет
	ФИО
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
(серия, номер)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель








/ И.О. Фамилия /





подпись 

МП

2. Об отмене результатов участников единого государственного экзамена в случае нарушения ими установленного порядка проведения ЕГЭ
	Департамент образования администрации Владимирской области
	В ФГБУ «Федеральный центр тестирования»


№ ______ от _________ 2012 г.

Об отмене результатов участников единого государственного экзамена 
в случае нарушения ими установленного порядка проведения единого государственного экзамена

Направляем

решение ГЭК _______________________________________от ___________ №______



Наименование государственной экзаменационной комиссии субъекта РФ

об отмене результатов единого государственного экзамена следующих участников:

	№ п/п
	Дата сдачи ЕГЭ
	Предмет
	ФИО
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
(серия, номер)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель 





/ И.О. Фамилия /


подпись 

МП
	Департамент образования администрации Владимирской области
	В ФГБУ «Федеральный центр тестирования»


3. Об отмене результатов участников единого государственного экзамена, досрочно завершивших экзамен по объективной причине

№ ______ от _________ 2012 г.

Об отмене результатов участников единого государственного экзамена, досрочно завершивших экзамен 
по объективной причине 

Направляем

решение ГЭК ________________________________________от ___________ №______



Наименование государственной экзаменационной комиссии субъекта РФ

об отмене результатов единого государственного экзамена следующих участников:

	№ п/п
	Дата сдачи ЕГЭ
	Предмет
	ФИО
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
(серия, номер)
	Наименование документа, подтверждающего объективную причину

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Руководитель 





/ И.О. Фамилия /






подпись 

МП

4. О выдаче дубликата свидетельства о результатах единого государственного экзамена
	Департамент образования администрации Владимирской области
	В ФГБУ «Федеральный центр тестирования»


№ _______ от ___________2012 г.

О выдаче дубликата свидетельства
о результатах единого государственного экзамена

Просим предоставить данные для печати дубликата свидетельства о результатах единого государственного экзамена в связи с утратой (порчей) следующих участников:

	№ п/п
	ФИО
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
(серия, номер)
	Год и этап участия в ЕГЭ

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель 







/ И.О. Фамилия /






подпись 

МП

5. О направлении решения ГЭК об утверждении результатов единого государственного экзамена по общеобразовательным предметам для печати свидетельств о результатах единого государственного экзамена

	Департамент образования администрации Владимирской области
	В ФГБУ «Федеральный центр тестирования»


№ _______ от ___________2012 г.

О направлении решения ГЭК 
об утверждении результатов участников единого государственного экзамена по общеобразовательным предметам для печати свидетельств о результатах единого государственного экзамена

Направляем

решение ГЭК ________________________________________от ___________ №______



Наименование государственной экзаменационной комиссии субъекта РФ

для печати свидетельств о результатах единого государственного экзамена участников единого государственного экзамена.

Руководитель 







/ И.О. Фамилия /






подпись 

МП

Приложение № 27

к приказу департамента образования

администрации Владимирской области 

от « 03 » апреля     2012 г. № 420

ПОРЯДОК

информирования участников единого государственного экзамена и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации
1.Общие положения

1.1.  Настоящий Порядок определяет правила информирования участников единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2.  Информирование участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации осуществляется на основании планов- графиков подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников текущего года, разрабатываемых и утверждаемых ежегодно муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере образования, и общеобразовательными учреждениями.

1.3. Информирование участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации обеспечивается на этапах:

- подготовки к проведению ЕГЭ (сентябрь-май);

- организации и проведения ЕГЭ на этапе государственной (итоговой) аттестации и вступительных испытаний в учреждения профессионального образования (май-июль);  

- объявления результатов ЕГЭ (май-июнь, июль);

2. Порядок информирования на этапе подготовки к проведению ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации
2.1. Департамент образования  администрации  Владимирской области:

2.1.1. Утверждает и доводит до руководителей муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, план- график подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации текущего учебного года.


2.1.2. Обеспечивает взаимодействие со средствами массовой информации.


2.1.3. Обеспечивает своевременное издание распорядительных документов по вопросам, связанным с организацией и проведением ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации, и контроль за деятельностью муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, и образовательных учреждений по доведению содержания документов до участников образовательного процесса.


2.1.4. Организует работу Владимирского института повышения квалификации работников образования и государственного учреждения «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)».


2.1.5. Обеспечивает своевременное утверждение порядка и мест регистрации участников ЕГЭ, графика работы Государственной экзаменационной комиссии, конфликтной комиссии по рассмотрению апелляций участников ЕГЭ, порядка и сроков объявления результатов ЕГЭ, порядка подачи апелляций участниками ЕГЭ и сроков их рассмотрения конфликтной комиссией области, сроков и мест выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ.


2.2. государственное учреждение «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ):


2.2.1. Обеспечивает организацию обучения персонала ППЭ, председателей предметных комиссий, организаторов и других категорий специалистов, участвующих в проведении ЕГЭ, технических специалистов и  представителей методических служб органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов, учителей-предметников, работающих в выпускных классах. 

2.2.2. Организует работу «Прямой линии» по вопросам организации и проведения ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации.
2.2.3. Осуществляет получение из организации, уполномоченной Рособрнадзором, протоколов результатов ЕГЭ и оперативную передачу в департамент образования, МОУО и учреждения профессионального образования

2.3. муниципальные органы, осуществляющие управление в сфере образования:


2.3.1. Ведут раздел по вопросам ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации на сайте администрации муниципального образования.


2.3.2. Доводят до руководителей муниципальных образовательных учреждений план подготовки и проведения ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации в текущем учебном году, утверждённый департаментом образования.


2.3.3. Организуют работу «горячей линии».

2.3.4. Обеспечивают взаимодействие с местными средствами массовой информации.


2.3.5. Доводят до сведения образовательных учреждений нормативные документы, регламентирующие порядок проведения ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации в текущем учебном году.


2.3.6. Проводят родительские собрания выпускников 11 классов по ознакомлению с основополагающими документами по вопросам ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации.


2.2.7. Обеспечивает своевременное доведение до участников образовательного процесса порядка и мест регистрации участников ЕГЭ, графика работы Государственной экзаменационной комиссии, конфликтной комиссии по рассмотрению апелляций участников ЕГЭ, порядка подачи апелляций участниками ЕГЭ и сроков и места их рассмотрения конфликтной комиссией области, сроков и мест выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ.


2.2.8. Обеспечивают обучение руководителей пунктов проведения ЕГЭ (далее – ППЭ) и организаторов ЕГЭ в аудиториях ППЭ.


2.4. Образовательные учреждения:


2.4.1. Разрабатывают и реализуют план подготовки и проведения ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации в текущем учебном.


2.4.2. Назначают ответственных лиц, обеспечивающих доведение документов всех уровней, регулирующих организацию и проведение ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации, до всех категорий участников образовательного процесса и контроль исполнения документов.


2.4.3. Ведут постоянно действующий сайт по вопросам подготовки и проведения ЕГЭ на этапах государственной (итоговой) аттестации и  поступления в учреждения высшего профессионального и среднего профессионального образования.


2.4.4. Оформляют постоянно действующий сменный информационный стенд для размещения материалов по вопросам нормативного правового и организационно-методического сопровождения ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации в текущем учебном году.


Стенд размещается в доступном для всех категорий участников образовательного процесса месте.


2.4.5. Разрабатывают, утверждают график и организуют консультирование выпускников 11 классов текущего учебного года по подготовке к ЕГЭ по каждому общеобразовательному предмету.


2.4.6. Организуют проведение различных форм (групповых, индивидуальных) психологического консультирования обучающихся старшей ступени обучения в рамках подготовки по всем формам прохождения государственной (итоговой) аттестации.


2.4.7. Организуют обучение участников ЕГЭ правильному заполнению бланков регистрации и ответов на задания ЕГЭ.


2.4.8. Обеспечивают организацию и проведение общешкольных, классных родительских собраний родителей (законных представителей) выпускников 11 класса текущего учебного года по вопросам организации подготовки к ЕГЭ и государственной (итоговой) аттестации.


2.4.9. Утверждают график и организуют индивидуальное консультирование родителей (законных представителей) обучающихся старшей ступени обучения (10-11 классы) по вопросам подготовки к различным формам прохождения государственной (итоговой) аттестации.


2.4.10. Организуют встречи участников образовательного процесса с представителями органов управления образованием регионального и муниципального уровней по теме: «Особенности проведения государственной (итоговой) аттестации в текущем учебном году».

3.Порядок информирования на этапе объявления результатов ЕГЭ
3.1. Департамент образования:

-обеспечивает рассылку по электронной почте в муниципальные органы, осуществляющие управление в сфере образования, результатов ЕГЭ по общеобразовательным предметам, утверждённых Государственной экзаменационной комиссией области, и размещение файлов-ведомостей в специальном разделе;
- обеспечивает учёт информационных сообщений муниципальных органов, осуществляющих управление в сфере образования, учреждений высшего и среднего профессионального образования, участвующих в ЕГЭ, о доведении информации о результатах ЕГЭ по соответствующему предмету до участников ЕГЭ (подведомственных общеобразовательных учреждений);

-в течение суток после утверждения Государственной экзаменационной комиссией результатов ЕГЭ по отдельным общеобразовательным предметам размещает на официальном сайте информационной поддержки ЕГЭ объявление об утверждении Государственной экзаменационной комиссией области результатов ЕГЭ по общеобразовательным предметам, размещение электронных файлов-ведомостей с результатами ЕГЭ в специальном разделе и обеспечивает информирование о результатах ЕГЭ посредством своевременной публикации персонифицированных данных участников ЕГЭ области на официальном сайте информационной поддержки с возможностью доступа к ним только посредством использования паспортных данных.

3.2. государственное учреждение «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ) обеспечивает оперативное информирование членов Государственной экзаменационной комиссии и департамент образования о формировании электронных файлов-ведомостей с результатами ЕГЭ, конфликтных ситуациях, фактах подачи апелляций по процедуре проведения экзамена по каждому общеобразовательному предмету.

3.3. муниципальные органы, осуществляющие управление в сфере образования:

- назначают ответственных лиц, имеющих доступ к электронным файлам-ведомостям с результатами ЕГЭ;
-организуют ежедневную проверку информации на официальном сайте информационной поддержки ЕГЭ в  области;
-направляют в подведомственные общеобразовательные учреждения файлы-ведомости с результатами ЕГЭ и уведомляют руководителей подведомственных общеобразовательных учреждений о факте отправки результатов ЕГЭ в течение суток после опубликования на официальном сайте информационной поддержки ЕГЭ информации об утверждении результатов ЕГЭ по общеобразовательному предмету.

-обеспечивают контроль оперативного оповещения участников ЕГЭ о персональных результатах сдачи ЕГЭ в подведомственных общеобразовательных учреждениях.

3.4.Образовательные учреждения:

-назначают ответственных лиц, имеющих доступ к электронным файлам-ведомостям с результатами ЕГЭ по общеобразовательным предметам.

-обеспечивают информирование участников ЕГЭ, обучающихся в данном образовательном учреждении, о персональных результатах ЕГЭ в течение суток после получения информации от муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования, о результатах ЕГЭ по общеобразовательному предмету.

-обеспечивают информирование муниципального органа, осуществляющего управление в сфере образования, о сроках (дата, время) доведения информации о результатах ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету до участников ЕГЭ и их родителей (законных представителей).

4. Порядок информирования на этапе поступления в учреждения высшего профессионального и среднего профессионального образования
4.1.  Образовательное учреждение:

4.1.1. Объявляет приём граждан для обучения по основным профессиональным образовательным программам высшего профессионального и среднего профессионального образования только при наличии лицензии на право ведения образовательной деятельности по этим образовательным программам.

4.1.2. Обеспечивает обязательное размещение на своём официальном сайте устава образовательного учреждения, лицензии на право ведения образовательной деятельности, свидетельства о государственной аккредитации образовательного учреждения по каждой из специальностей, дающее право на выдачу документа государственного образца о высшем профессиональном или среднем профессиональном образовании; основных профессиональных образовательных программ высшего профессионального и среднего профессионального образования, реализуемых образовательным учреждением; других документов, регламентирующих организацию образовательного процесса и работу приёмной комиссии, с целью ознакомления абитуриента и его родителей (законных представителей).

4.1.3. Объявляет:

4.1.3.1. Не позднее 01 февраля:

- ежегодные правила приёма в образовательное учреждение;

- перечень специальностей, на которые объявлен приём в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности (с выделением форм получения образования (очной, очно-заочной (вечерней), заочной, экстерната), указанием основных профессиональных образовательных программ высшего профессионального и среднего профессионального образования базовой и (или) углублённой подготовки) и образования, необходимого для поступления (основное общее, среднее (полное) общее образование);

- перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам по каждой специальности при поступлении на базе среднего (полного) общего образования в соответствии с перечнем вступительных испытаний в  образовательные учреждения высшего профессионального и среднего профессионального образования, имеющие государственную аккредитацию, по специальностям  высшего профессионального и среднего профессионального образования, утверждаемым Министерством образования и науки Российской Федерации (далее – Перечень вступительных испытаний);

- перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам и формы проведения по каждой специальности, их программы и систему оценок знаний поступающих на базе основного общего образования в учреждения среднего профессионального образования;

- перечень и программы вступительных испытаний для граждан, поступающих на базе начального профессионального образования на соответствующую специальность, правила их проведения, а также систему оценки их знаний (в случае наличия права на проведение таких вступительных испытаний на соответствующую специальность);

- перечень и формы проведения дополнительных вступительных испытаний творческой и (или) профессиональной направленности на специальности, требующие наличия у абитуриентов определённых творческих способностей, физических и (или) психологических качеств, их программы, правила их проведения, а также систему оценки знаний абитуриентов (в случае наличия права на проведение таких дополнительных вступительных испытаний на соответствующую специальность);

- особенности проведения вступительных испытаний для граждан с ограниченными возможностями здоровья;

- перечень и формы проведения вступительных испытаний для лиц, имеющих среднее профессиональное образование или высшее профессиональное образование;

- информацию о сроках проведения ЕГЭ, установленных Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки, для сдачи ЕГЭ абитуриентами, не имеющими результатов ЕГЭ.


5.1.3.2. Не позднее 01 июня:

- общее количество мест для приёма по каждой специальности;

- количество бюджетных мест для приёма по каждой специальности;

- количество бюджетных мест, выделенных для целевого приёма по каждой специальности;

- количество мест по каждой специальности по договорам с оплатой стоимости обучения (при их наличии);

- порядок организации приёма по специальностям, по группам специальностей, по образовательному учреждению в целом при условии совпадения вступительных испытаний; 

- информацию о наличии общежития (-ий) и количество мест в общежитиях для иногородних поступающих;

- образец договора для абитуриентов на места по договорам с оплатой стоимости обучения.


5.1.3.3. Не позднее 20 июня:

- результаты ЕГЭ, подтверждающие успешное прохождение вступительных испытаний по общеобразовательным предметам, входящим в перечень вступительных испытаний по общеобразовательным предметам, входящим в перечень вступительных испытаний по каждой основной профессиональной образовательной программе высшего и профессионального и среднего профессионального образования (как для лиц, поступающих на бюджетные места, так и для лиц, поступающих на места по договорам с оплатой стоимости обучения).


Приёмная комиссия обязана предоставить абитуриентам, лично подавшим документы на поступление и не имеющим результатов ЕГЭ, информацию о месте регистрации на  сдачу ЕГЭ в дополнительные сроки в области
по месту нахождения образовательного учреждения.


5.1.3.4. Информация, упомянутая в п. 5.1.3.3. настоящего Порядка, помещается на информационном стенде приёмной комиссии и на официальном сайте образовательного учреждения.


В период приёма документов приёмная комиссия образовательного учреждения ежедневно информирует о количестве поданных заявлений, конкурсе и сдаче вступительных испытаний по каждой специальности, организует функционирование специальных телефонных линий для ответов на все вопросы абитуриентов.


Информация о количестве поданных заявлений, конкурсе и результатах сдачи дополнительных вступительных испытаний и вступительных испытаний лицами, поступающими на базе основного общего образования, лицами с ограниченными возможностями здоровья должна быть представлена по каждой специальности с выделением форм получения образования (очная, очно-заочная (вечерняя), заочная, экстернат), указанием основных профессиональных образовательных программ высшего профессионального или  среднего профессионального образования базовой и (или) углублённой подготовки) и размещена на официальном сайте образовательного учреждения и на информационном  стенде приёмной комиссии.
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Текст, который выделен жирным шрифтом и приводится в рамке, должен быть прочитан участникам ЕГЭ слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения. 


Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору.








� Все сотрудники, привлекаемые к работе с материалами и результатами экзамена, должны пройти инструктаж и дать подписку о неразглашении служебной информации. 





� В помещениях, где проводится экзамен, должны находиться лица, непосредственно связанные с организацией и проведением экзамена





� В помещениях, где проводится экзамен, должны находиться лица, непосредственно связанные с организацией и проведением экзамена





�К законным представителям в соответствии с законодательством Российской Федерации относятся опекуны, попечители, патронатные воспитатели, приёмные родители, усыновители.


� В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации помимо родителей к законным представителям относятся усыновители, опекуны и попечители.


� К документам, удостоверяющим личность, помимо паспорта гражданина Российской Федерации относятся:


-  дипломатический паспорт;


- служебный паспорт;


- паспорт моряка (удостоверение личности моряка);


- военный билет, или временное удостоверение личности военнослужащего;


- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта (справка органов внутренних дел Российской Федерации);


- паспорт гражданина иностранного государства;


- разрешение на временное проживание;


- вид на жительство;


- свидетельство о признании гражданина беженцем (удостоверение беженца).


Свидетельство о рождении участника ЕГЭ не является документом, удостоверяющим личность.


� Стандартное ПО, а также ПО для проведения автоматизированного распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям, устанавливаемое техническим специалистом по указанию руководителя ППЭ.


� Апелляция рассматривается,  в течение 2 (двух) рабочих дней после подачи заявления участником экзамена. Конфликтная комиссия рассматривает заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ и выносит свое решение.
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