Методические материалы 

по подготовке и проведению ГИА-9

в Нижегородской области

Нижний Новгород

2014

Перечень условных обозначений, сокращений и терминов

	ГИА-9
	Государственная итоговая аттестация обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования

	ЭМ
	Экзаменационные материалы

	ОО
	Образовательная организация 

	ППЭ
	Пункт проведения государственного экзамена

	ОГЭ
	Основной государственный экзамен

	ГВЭ
	Государственный выпускной экзамен

	ГЭК
	Государственная экзаменационная комиссия

	ТЭПК ГЭК
	Территориальная экзаменационная подкомиссия государственной экзаменационной комиссии

	ТППК
	Территориальная предметная подкомиссия

	ПК
	Предметная комиссия

	участник с ОВЗ
	участник экзамена с ограниченными возможностями здоровья

	Рособрнадзор
	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки

	КИМ
	Контрольные измерительные материалы 

	Участник экзамена
	Выпускник общеобразовательного учреждения, образовательного учреждения начального профессионального образования, среднего профессионального образования, поступающий в государственные образовательные учреждения высшего и среднего профессионального образования.

	Эксперт
	Член предметной комиссии

	Минобрнауки России
	Министерство образования и науки Российской Федерации


Содержание

	Перечень условных обозначений, сокращений и терминов.................................
	2

	Содержание...............................................................................................................
	3

	Требования, предъявляемые к ППЭ........................................................................
	4

	Инструкция для руководителя ППЭ.......................................................................
	9

	Инструкция для уполномоченного ГЭК.................................................................
	26

	Инструкция для организаторов в аудитории.........................................................
	35

	Инструкция для организаторов вне аудитории.....................................................
	41

	Инструкция для общественного наблюдателя......................................................
	41


1. Требования, 

предъявляемые к пункту проведения экзамена

ГИА-9 проводится в пунктах проведения экзамена (далее ППЭ), создаваемых государственной экзаменационной комиссией (далее ГЭК) на базе общеобразовательных организаций (далее ОО) по согласованию с органами, осуществляющими управление в сфере образования муниципальных районов, городских округов Нижегородской области. 

Количество, общая площадь и состояние помещений ППЭ должны обеспечивать проведение экзаменов в условиях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.

Количество ППЭ определяется исходя из общей численности участников ГИА-9, территориальной доступности и вместимости аудиторного фонда. 

Количество ППЭ должно формироваться с учетом максимально возможного наполнения ППЭ и оптимальной схемы организованного прибытия участников экзаменов в ППЭ. 

В каждом ППЭ необходимо обеспечить наличие аудитории для участников с ограниченными возможностями здоровья (далее ОВЗ). Должны быть созданы условия для участников с ОВЗ: наличие пандусов, размещение аудитории с учетом беспрепятственного доступа (аудитория должна располагаться на 1 этаже ППЭ). 
В день проведения экзамена в ППЭ присутствуют:
а) руководитель ППЭ и организаторы;

б) уполномоченный представитель ГЭК;

в) технический специалист по работе с программным обеспечением, оказывающий информационно–техническую помощь руководителю и организаторам ППЭ;

г) руководитель образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченное им лицо;

д) сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции);

е) медицинские работники и ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь обучающимся, в том числе непосредственно при проведении экзамена;

ж) специалист по проведению и обеспечению лабораторных работ;

з) экзаменатор–собеседник, ведущий собеседование при проведении устной части экзамена по иностранному языку, в случае если спецификацией КИМ предусмотрено ведение диалога экзаменатора с обучающимся;

и) эксперты, оценивающие устные ответы обучающихся при проведении устной части экзамена по иностранному языку в случае, если спецификацией КИМ предусмотрено ведение диалога экзаменатора с обучающимся;

к) эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ по химии в случае, если спецификацией КИМ предусмотрено выполнение обучающимся лабораторной работы; 

л) представители образовательных организаций, сопровождающие участников ГИА–9.
м) ассистенты, оказывающие экзаменуемым с ОВЗ необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных возможностей.
В день проведения экзамена в ППЭ могут присутствовать также:

а) должностные лица министерства образования Нижегородской области;

б) представители средств массовой информации (присутствуют в аудиториях для проведения экзамена только до момента начала выполнения обучающимися экзаменационной работы);

в) общественные наблюдатели, аккредитованные в установленном порядке, при этом в одной аудитории может находиться только один общественный наблюдатель.
Организация помещений ППЭ
В ППЭ должны быть организованы:

а) аудитории для участников ГИА-9. Для каждого участника ГИА-9 должно быть выделено отдельное рабочее место. В аудитории выделяется место для личных вещей участников ГИА-9;
б) помещение (аудитория) для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, принтером, персональным компьютером, сейфом для обеспечения безопасного хранения экзаменационных материалов, сканером (при необходимости).
Также в ППЭ должны быть предусмотрены:

а) помещение для представителей образовательных организаций, сопровождающих обучающихся;
б) помещения для представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей и иных лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день экзамена; 

в) помещение для медицинского работника в ППЭ.

Указанные помещения должны быть изолированы от аудиторий для проведения экзамена.

Не используемые помещения на время проведения экзамена запираются и опечатываются.
Готовность ППЭ
До начала экзамена руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой создан ППЭ, должны обеспечить готовность ППЭ: состав комиссии по проверке готовности формирует ТЭПК, утверждает муниципальный орган управления образованием приказом. Результаты проверки отражаются в протоколе готовности ППЭ.
 
В ППЭ должно быть:

рабочее место для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход и регистрацию участников ГИА-9;
В аудиториях ППЭ должно быть:
рабочее место для организаторов; 
подготовлены часы, находящиеся в поле зрения участников ГИА-9;

закрыты стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным  предметам;

предусмотрены места для личных вещей участников ГИА-9.
Акт о готовности ППЭ к проведению экзамена

Наименование ОО: ________________________________________________

Наименование ППЭ: ________________________________________________

Экзамен по: ___________________ Дата проведения: "____" ______________20___г.

   
                       (предмет)

Для проведения экзамена в ППЭ подготовлено:

	Наименование
	Количество

	Аудиторий
	

	Посадочных мест для участников экзамена в аудиториях
	

	Аудиторий для сопровождающих от ОО
	

	Кабинет руководителя (оборудованный сейфом для хранения материалов)
	

	Пункт медицинской помощи
	

	Пункт охраны правопорядка
	

	Помещение для общественных наблюдателей и прессы
	


Все помещения подготовлены в соответствии с инструкцией для сотрудников ППЭ.

Мы, нижеподписавшиеся:

руководитель ОО: ___________________/ ______________________________






подпись




ФИО

руководитель ППЭ:_________________/ _____________________________






подпись




ФИО

удостоверяем, что ППЭ к проведению экзамена готов.

М.П.

         Дата: "____" ______________________20___г.

АКТ  № ___

готовности аудиторий для экзамена

от "____"__________20____года
ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о

Комиссия в составе:

Руководителя ППЭ (председатель)_____________________________________________
                                                                                                        ФИО

Членов комиссии ________________________________________________________
                                                                                                        ФИО
                              _________________________________________________________
                                                                                                         ФИО

составила настоящий акт в том, что комиссией проведена проверка готовности аудиторий:

__________________________________________ для_________________________
                                наименование аудитории                                                                       количество мест

__________________________________________ для_________________________
                                наименование аудитории                                                                       количество мест

__________________________________________ для_________________________
                                наименование аудитории                                                                       количество мест

__________________________________________ для_________________________

                                наименование аудитории                                                                       количество мест

__________________________________________ для_________________________
к проведению экзамена по _______________________ в 9-х классах.
                                                                                         предмет

Аудитории подготовлены (не подготовлены) в соответствии с требованиями. 

Замечания:______________________________________________________________

________________________________________________________________________

Руководитель ППЭ (председатель)__________________  ________________________________
                                                                          подпись                                     ФИО
Члены комиссии: __________________  _____________________________________
                                                                          подпись                                     ФИО
                               __________________  _____________________________________
                                                                          подпись                                     ФИО
2. Инструкция для руководителя ППЭ

Руководитель ППЭ должен знать:

нормативные правовые документы, регламентирующие проведение экзамена;

инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ;

продолжительность экзаменов:

русский язык, математика, литература – 3 часа 55 минут (235 минут);
история России, обществознание, физика, биология – 3 часа (180 минут);

иностранные языки (английский, французский, немецкий, испанский) – 2 часа (120 минут) на выполнение письменной части работы, 6 минут на устный ответ (без учета времени на подготовку ответа и времени ожидания участником своей очереди ответа). Общее время на проведение экзамена по иностранному языку не должно превышать 6 часов (360 минут);

химия, география – 2 часа (120 минут);
информатика и ИКТ – 2 часа 30 минут (150 минут).
Время, выделенное на подготовительные мероприятия (вскрытие пакетов, проведение инструктажа обучающихся, заполнение титульного листа экзаменационной работы), в продолжительность экзамена не включается.

Подготовка ППЭ к экзамену

Руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО, на базе которой организован ППЭ, обязан:

обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА-9 в соответствии с требованиями к ППЭ;

проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГИА-9;

проверить готовность рабочего места для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход и регистрацию участников ГИА-9;
обеспечить аудитории для проведения ГИА-9 заметным обозначением их номеров;

обеспечить каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера;

обеспечить каждую аудиторию часами, находящимися в поле зрения участников ГИА-9;

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

предусмотреть аудитории для лиц, сопровождающих участников ГИА-9, представителей СМИ, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения ГИА-9; 

подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов с экзаменационными материалами для каждой аудитории;

выделить помещение для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью и сейфом (металлическим шкафом) для безопасного хранения экзаменационных материалов;

обеспечить размещение и функционирование в ППЭ 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; 

Руководитель ППЭ должен ознакомить под роспись всех работников ППЭ со следующими материалами:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;

- инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;

- правилами выполнения экзаменационных работ участниками ГИА-9;

- порядком оформления форм, протоколов, актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.

Подготовить в необходимом количестве:

- инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ГИА-9;

- информацию о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами и сроках подачи и рассмотрения апелляций; 

- бумагу для черновиков из расчета не менее двух листов на каждого участника ГИА-9.

На этапе проведения экзамена:
приступить к своим обязанностям в ППЭ не позднее, чем за два часа до начала проведения экзамена;

не позднее, чем за 1,5 часа до начала проведения экзамена получить от уполномоченного представителя ГЭК в ППЭ:

доставочные пакеты с комплектами экзаменационных материалов (включающими в себя компакт-диск с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ, компакт-диск с изложением по русскому языку, компакт-диск для аудирования по иностранным языкам);

возвратные пакеты с экзаменационными работами;

Примечание: Вскрытие и переупаковка доставочных пакетов категорически запрещаются.
поместить полученные от уполномоченного ГЭК доставочные пакеты с экзаменационными  материалами в сейф, находящийся в помещении для руководителя, до момента их передачи в аудитории;
не позднее, чем за 1,5 часа до начала проведения экзамена:

обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ организаторов;

провести краткий инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ;

организовать выдачу организаторам в аудиториях следующих материалов: 
списки участников экзамена в аудиториях; 

протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ; 

таблички с номерами аудиторий; 

направить организаторов в аудитории в соответствии с протоколом распределения организаторов ППЭ;

не позднее, чем за 45 минут до начала проведения экзамена дать указание начать организованный вход участников экзаменов в ППЭ;

не позднее, чем за 15 минут до начала проведения экзамена выдать в аудитории доставочные пакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов, возвратные пакеты;

в течение экзамена контролировать ситуацию в ППЭ, решать возникающие в процессе экзамена вопросы;
после окончания экзамена в присутствии уполномоченного ГЭК в ППЭ получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:

запечатанные возвратные пакеты с экзаменационными материалами;

запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике и ИКТ;

запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов обучающихся на задания устной части экзамена по иностранному языку;

черновики;

протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ;

CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ; 

CD-диски с материалами для выполнения обучающимися заданий 
по аудированию письменной части экзаменационной работы 
по иностранному языку;

комплекты вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов–собеседников по иностранному языку;

CD-диски с цифровой аудиозаписью текста изложения по русскому языку. 

Сформировать и передать уполномоченному представителю ГЭК в ППЭ по акту приёмки-передачи следующие материалы:

запечатанные возвратные пакеты с экзаменационными работами;

запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике и ИКТ;

запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку;

неиспользованные индивидуальные комплекты экзаменационных материалов;
индивидуальные комплекты, в которых были обнаружены лишние (недостающие), имеющие полиграфические дефекты экзаменационные материалы;

протокол проведения экзамена государственной итоговой аттестации в ППЭ;

акты об удалении участников с экзамена;

акты о досрочном окончании экзамена по объективным причинам;

CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ;

CD-диски с цифровой аудиозаписью исходного текста изложения;

CD-диски с материалами заданий по аудированию письменной части экзаменационной работы по иностранному языку;

комплекты вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов-собеседников по иностранному языку;

списки обучающихся;

другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
и уполномоченный представитель ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в территориальную экзаменационную подкомиссию (далее ТЭПК);

передать помещения, оборудование и разрешённые справочные материалы руководителю ОО, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).

Акт № ____________от __________________

приемки/передачи  (нужное подчеркнуть) экзаменационных материалов ГИА-9

Мы нижеподписавшиеся:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
составили настоящий акт о приемке/передаче экзаменационных материалов:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответственному лицу_____________________________________________________
__________________________________________________________________
в количестве_______________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________/__________________________

_________________/___________________________

________________/____________________________

Составляет руководитель ППЭ

Протокол распределения организаторов по аудиториям 

"____"____________20_____года

ППЭ_______________________ _____________________________ района/г/о

Предмет_________________________________________________

	№ аудитории
	ФИО

организаторов
	Данные документа
(серия, №)
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель ППЭ____________/_____________________

Протокол распределения руководителей в ППЭ 

"____"____________20_____года

      ____________________ _______________________________________ района/г/о

	№

п/п
	ППЭ
	ФИО

руководителей ППЭ
	список

организаторов

и других лиц, участвующих в экзамене 

(указать должность в ППЭ)


	
	
	
	ФИО
	Должность

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель ТЭПК____________/_____________________

Составляет руководитель ППЭ

Протокол распределения обучающихся по аудиториям 

"____"____________20_____года

ППЭ_______________________ _________________________________ района/г/о

Предмет_________________________________________________
	№

п/п
	ФИО
обучающегося
	Данные документа

(серия, №)
	№ аудитории
	Место 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель ППЭ____________/_____________________
В 2-х экземплярах

АКТ

о досрочном завершении экзамена по объективным причинам
от "____"________20______года

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о

Предмет _________________________________________

Настоящий акт составлен в том, что 
Обучающийся ________________________________________________________

ОО _________________________________________________________________

покинул аудиторию №___________ в ________час._________мин.

Причина досрочного завершения экзамена:__________________________________

  _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Уполномоченный ГЭК __________________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО

Руководитель ППЭ ____________________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО

Организатор в аудитории _______________/  ___________________________

Организатор в аудитории _______________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО

Медицинский работник _______________/  ___________________________
                                                                            подпись                                            ФИО

Протокол
идентификации личности участника экзамена 
при отсутствии  паспорта
"_____"______________20_______года

ППЭ___________________ ____________________________________района/ г/о


Настоящим документом подтверждается личность участника экзамена

по _________________________________________________________________
ФИО_______________________________________________________________

ОО_________________________________________________________________

Класс_____________

	Лицо, подтверждающее личность участника
Сопровождающий от ОО:

ФИО____________________________

Паспорт ________№_______________

Выдан __________________________

________________________________

________________________________

Подпись____________________________
	Руководитель ППЭ
ФИО__________________________

Подпись_______________________




	№ ауд
	ЭМ

(перечислить)
	Списки

обуч-ся

(выдан)
	Протоколы 

(выдан)
	ФИО организатора
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Составляет руководитель ППЭ

Протокол выдачи экзаменационных материалов в аудитории 

"____"____________20_____года

ППЭ______________________ ______________________________________________района/г/о Предмет_________________________________________________

Руководитель ППЭ__________________/_____________________

Уполномоченный ГЭК______________/______________________

	№ ауд
	ЭМ

(перечислить)
	Списки

обуч-ся

(сдан/не сдан)
	Протоколы 

(сдан/ не сдан)
	Неисп

ЭМ
	ФИО  организатора
	Подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Составляет руководитель ППЭ

Протокол приемки экзаменационных материалов из аудиторий 

"____"____________20_____года

ППЭ______________________ ______________________________________________района/г/о Предмет_________________________________________________

Руководитель ППЭ__________________/_____________________

Уполномоченный ГЭК______________/______________________

В 2-х экземплярах
А К Т

вскрытия резервного пакета с экзаменационными материалами

от "____"________20______года

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о

Настоящий акт составлен в том, что резервный пакет с экзаменационными материалами по _____________________ для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме основного государственного экзамена                         

вскрыт "____"____________ 20____г. в ______ час.________мин.

по причине ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________

В пакете в наличии ______ вариантов экзаменационных материалов для копирования.

Уполномоченный ГЭК _______________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО
Руководитель ППЭ _______________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО
В 2-х экземплярах
А К Т

приемки-передачи экзаменационных материалов
от "____"________20___

ППЭ____________________ _____________________________________района /г/о

Настоящий акт составлен в том, что руководитель ППЭ передал уполномоченному представителю ГЭК возвратные пакеты с экзаменационными материалами по _________________________________  после проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме 
основного государственного экзамена (ОГЭ) _____пакетов_____ работ _______________________________________________________________________

(перечислить иные материалы, которые переданы из ППЭ)
_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

государственного выпускного экзамена (ГВЭ) ____пакетов_____работ 
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________                      

Руководитель ППЭ        ___________________/  ___________________________
                                                                            подпись                                            ФИО
Уполномоченный представитель ГЭК_________/ ___________________________
                                                                                            подпись                             ФИО
АКТ

об удалении участника экзамена

от "____"________20______года

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о


Настоящий акт составлен в том, что в связи с нарушением порядка проведения экзамена по _____________________ _________________________

Обучающийся ________________________________________________________

ОО _________________________________________________________________

был удален из аудитории №___________ в ________час._________мин.

Причина удаления:___________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Уполномоченный ГЭК _______________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО
Руководитель ППЭ __________________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО
Организатор в аудитории _______________/  ___________________________

                                                                            подпись                                            ФИО
Организатор в аудитории _______________/  ___________________________

Составляется в 2-х  экземплярах
Апелляция о  несогласии с выставленными баллами (отметками) экзамена 

 ________________________
                                                                                                                                                          номер п/п в конфликтной комиссии
Экзамен: _______________________________, Дата: «____» _________________ 20___г.

предмет

ППЭ:___________________________ ________________________________________района/г/о

Аудитория: _____________________________________________

Сведения об участнике экзамена:

ФИО: ____________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:_____________ /__________ /______________/







                         серия

номер

ОО:________________________________________________________________________

Прошу пересмотреть выставленные мне баллы за экзаменационную работу по____________________________, так как,  по моему мнению, данные мной ответы на задания оценены неверно.
Прошу рассмотреть мою апелляцию (отметить нужное):
         в моем присутствии


          в присутствии лица, представляющего мои интересы  
         без меня (моих представителей)

Подпись участника экзамена: __________/________________________    

                                                       подпись



ФИО
"______"_______________20___года

________________________________________________________________________________
Заполняется удостоверяющим лицом
Дата объявления результатов экзамена "______"____________20______года

Дата подачи заявления  "______"_______________20_года
Апелляцию принял:

 _____________________________/_____________/__________________________________/




должность                                      подпись



ФИО 
Составляется в 2-х экземплярах

Апелляция о нарушении порядка проведения экзамена

 ________________________

                                                                                                                                                                                номер п/п в конфликтной комиссии
Экзамен: _______________________________, Дата: "____" _________________ 20___г.

предмет

ППЭ:_________________________ ______________________________________района/г/о

Аудитория: _____________________________________________

Сведения об участнике экзамена:

ФИО: ____________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность:______________ /__________ /______________/







                             серия

 номер

ОО:________________________________________________________________________

Прошу конфликтную комиссию рассмотреть мою апелляцию о нарушении порядка проведения государственного экзамена.

Содержание претензии: __________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

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

Подпись участника экзамена: ____________/____________________

                                                                   подпись

ФИО 
Апелляцию принял уполномоченный представитель ГЭК: 

/________________/__________________________________/



подпись



ФИО 
"______"______________20_____года

Протокол 
расследования и рассмотрения апелляции 
о нарушении порядка проведения экзамена 

_________________________

номер п/п в конфликтной комиссии
Экзамен: _______________________________, Дата: «____» _________________ 20___г.

предмет

ППЭ:_________________________________ ______________________________района/г/о
Аудитория: _____________________________________________

Сведения об участнике экзамена:

ФИО: ______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность: ___________________ /________________________








серия


номер

ОО:__________________________________________________________________________

Краткое содержание апелляции: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Комиссия, назначенная в ППЭ уполномоченным представителем ГЭК, 

рассмотрев обстоятельства, изложенные в поданной апелляции, 

считает, что изложенные факты ________________________________________________










имели, не имели место

влияние указанных фактов на результаты экзамена ________________________________










значимо, не значимо

Председатель комиссии в ППЭ  (уполномоченный ГЭК):

 ________________/___________________ /________________________________________

подпись


 ФИО


должность, место работы

Члены комиссии в ППЭ:

________________/___________________ /________________________________________

________________/___________________ /________________________________________

подпись


 ФИО


должность, место работы
Заполняется в территориальной конфликтной подкомиссии

Заключение территориальной конфликтной подкомиссии (ТКП):
· признать вышеизложенные факты, действительно имевшими место _________

да, нет

· признать вышеизложенные факты значимыми ________

да, нет

принять апелляцию _________

да, нет

Председатель ТКП:
_________________/______________________/

Члены ТКП:

_________________/______________________/


_________________/______________________/








подпись 


ФИО
Председателю ТКП  направить результат апелляции в территориальную экзаменационную подкомиссию.

М.П.  Дата решения: «____ »_______________ 20___года.
3. Инструкция для уполномоченного представителя
государственной экзаменационной комиссии Нижегородской области

в пункте проведения экзамена

Уполномоченный представитель ГЭК в ППЭ должен знать:

- нормативные правовые документы, регламентирующие проведение экзамена;

- инструкции, определяющие порядок работы уполномоченного представителя ГЭК в ППЭ;

- продолжительность экзаменов:

русский язык, математика, литература – 3 часа 55 минут (235 минут);

история России, обществознание, физика, биология – 3 часа (180 минут);

иностранный язык (английский, французский, немецкий) – 2 часа (120 минут) на выполнение письменной части работы, 6 минут на устный ответ (без учета времени на подготовку ответа и времени ожидания участником своей очереди ответа). Общее время на проведение экзамена по иностранному языку не должно превышать 6 часов (360 минут);

химия, география – 2 часа (120 минут);

информатика и ИКТ – 2 часа 30 минут (150 минут).

Время, выделенное на подготовительные мероприятия (вскрытие доставочных пакетов, проведение инструктажа участников, заполнение титульных листов), в продолжительность экзамена не включается.

В обязанности уполномоченного представителя государственной экзаменационной комиссии Нижегородской области в пункте проведения экзамена (далее - уполномоченный ГЭК) входит: 

1. Подготовительный этап проведения экзамена: 

1.1. Получить в территориальной экзаменационной подкомиссии государственной экзаменационной комиссии (далее ТЭПК ГЭК) информацию о том, в какой пункт проведения экзамена (далее - ППЭ) и когда необходимо прибыть в день экзамена (не ранее, чем за три дня до экзамена). 

1.2. В день экзамена получить у председателя ТЭПК ГЭК доставочные пакеты с комплектами экзаменационных материалов для ППЭ. По факту передачи составляется акт приема-передачи экзаменационных материалов (в 2-х экземплярах), который подписывается председателем ТЭПК ГЭК и уполномоченным ГЭК. 

Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта приема передачи экзаменационных материалов остается в ТЭПК ГЭК, второй акт, заполненный и заверенный подписями обеих сторон, остается у уполномоченного ГЭК.

1.4. Обеспечить надежное хранение полученных материалов до передачи их руководителю ППЭ. 

1.5. Передать пакеты с комплектами экзаменационных материалов руководителю ППЭ не позднее, чем за 1,5 часа до начала проведения экзамена. Количество переданных материалов отражается в акте приема-передачи экзаменационных материалов в 2-х экземплярах и удостоверяется подписями уполномоченного ГЭК и руководителя ППЭ. Один экземпляр акта приема - передачи экзаменационных материалов, заполненный и заверенный подписями обеих сторон, остается у руководителя ППЭ, второй - остается у уполномоченного ГЭК. 

В случае, если фактическое количество передаваемых материалов не совпадает с количеством, указанным в акте приема-передачи экзаменационных материалов, уполномоченный ГЭК должен выяснить причины и разрешить ситуацию. 

1.6. Контролировать своевременность выполнения руководителем ППЭ, аудиторными организаторами и дежурными по этажам возложенных на них функций. 

1.7. Контролировать процесс регистрации участников ГИА-9 в ППЭ. 

1.8. Контролировать наличие информации, необходимой участникам экзамена для заполнения титульного листа, размещенной на доске в аудитории. 

2. На этапе проведения экзамена уполномоченный ГЭК обязан: 

2.1. Контролировать проведение ГИА-9 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 служебных записок от руководителя ППЭ или организаторов (о несоответствии количества упакованных материалов, о продлении времени экзамена, об удалении с экзамена, о фактах незавершения экзамена по объективным причинам и т.д.). 

2.3. В случае обнаружения полиграфических дефектов во всей партии  экзаменационных материалов подать заявку председателю ТЭПК о доставке резервного пакета экзаменационных материалов в ППЭ.
2.4. Присутствовать при вскрытии резервного пакета, ксерокопировании и замене экзаменационного материала. По факту вскрытия резервного пакета составляется акт вскрытия  в 2-х экземплярах. Один экземпляр остается у руководителя ППЭ, второй экземпляр уполномоченный ГЭК доставляет в ТЭПК.
2.5. В случае выявления нарушения процедур проведения ГИА-9 уполномоченный ГЭК имеет право: 

- удалять с экзамена участников ГИА-9, нарушающих правила поведения на экзамене; 

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

- отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих порядок проведения экзамена; 

- в случае массовых нарушений, ведущих к искажению результатов экзамена, по согласованию с председателем (заместителем председателя) ГЭК принимать решения об остановке экзамена в данном ППЭ. 
2.6. Принимать от участников ГИА апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 в 2-х экземплярах и удостоверять их своей подписью - один экземпляр передается участнику ГИА-9, другой экземпляр остается у уполномоченного ГЭК. 

2.7. Проводить проверку фактов, изложенных в апелляции. Результаты проверки оформляются протоколом и вместе с апелляцией и объяснительными записками участников события передаются в день проведения в территориальную конфликтную подкомиссию. 

3. На завершающем этапе проведения экзамена 
уполномоченный ГЭК обязан: 
3.1. Проконтролировать правильность оформления протоколов, актов, списков по результатам проведения экзамена в ППЭ. 
3.2. После окончания экзамена принять от руководителя ППЭ по акту приемки следующие материалы:

- запечатанные пакеты с использованными экзаменационными материалами и дополнительными бланками для заданий с развернутыми ответами;

- запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников экзамена по информатике и ИКТ;

- протоколы оценки устной части экзамена по иностранному языку;

- неиспользованные экзаменационные работы, в которых были обнаружены полиграфические дефекты, отсутствие страниц и пр.;

- протокол проведения экзамена ГИА-9 в ППЭ;

- протоколы проведения экзамена в аудиториях ППЭ;

- списки участников экзамена в аудиториях;

- протокол идентификации личностей участников экзамена при отсутствии у них паспорта;

- CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ;

- CD-диски с цифровой аудиозаписью исходного текста для написания краткого изложения;

- CD-диски с материалами для выполнения заданий по аудированию письменной части экзаменационной работы по иностранному языку;

- комплекты вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов-собеседников по иностранному языку;

- другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в территориальную экзаменационную подкомиссию соответствующего муниципального образования.

3.3. Доставить собранные материалы в день экзамена в территориальную экзаменационную подкомиссию соответствующего муниципального образования.

Составляет председатель ТЭПК

Протокол распределения уполномоченных ГЭК в ППЭ 

"____"____________20_____года

_______________________________________________________________район/г/о

	ППЭ
	ФИО

уполномоченного
	Данные документа
(серия, №)
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Председатель ТЭПК____________/_____________________

В 2-х экземплярах                                                     
А К Т

приемки-передачи экзаменационных материалов

от "____"________20___

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о

Настоящий акт составлен в том, что председателем территориальной экзаменационной подкомиссии государственной экзаменационной комиссии (ТЭПК ГЭК)______________________________________________района (г/о) выдан экзаменационный материал по __________________________ для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме 
основного государственного экзамена (ОГЭ)_____________________

государственного выпускного экзамена (ГВЭ)_____________________                       

 уполномоченному представителю ГЭК.                                                                                                                                                           

Председатель ТЭПК ГЭК___________________/  ___________________________
                                                                            подпись                                            ФИО
Уполномоченный представитель ГЭК__________/  ___________________________
                                                                                            подпись                             ФИО
В 2-х экземплярах                                                     
А К Т

приемки-передачи экзаменационных материалов

от "____"________20___

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о
Настоящий акт составлен в том, что председателем территориальной экзаменационной подкомиссии государственной экзаменационной комиссии (ТЭПК ГЭК)______________________________________________района (г/о) приняты экзаменационные материалы по __________________________ после проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме 
основного государственного экзамена (ОГЭ)_____________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

государственного выпускного экзамена (ГВЭ)_____________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                       

 от уполномоченного представителя ГЭК.                                                                                                                                                           

Председатель ТЭПК ГЭК___________________/  ___________________________
                                                                            подпись                                            ФИО

Уполномоченный представитель ГЭК__________/  ___________________________
                                                                                            подпись                             ФИО
В 2-х экземплярах                                                      

А К Т

приемки-передачи экзаменационных материалов

от "____"________20___

ППЭ _________________________  ____________________________ района/г/о

Настоящий акт составлен в том, что уполномоченный представитель ГЭК      передал экзаменационный материал по _________________________________  для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме 
основного государственного экзамена (ОГЭ) в количестве________пакетов
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 государственного выпускного экзамена (ГВЭ) в количестве_________пакетов 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________              

 руководителю ППЭ_________________ ___________________________района/г/о.                                                                                                                                                           

Руководитель ППЭ        ___________________ / ___________________________
                                                                            подпись                                            ФИО
Уполномоченный представитель ГЭК__________/  ___________________________
                                                                                            подпись                             ФИО
Протокол 
проведения экзамена 

в ППЭ ____________________ _____________________________________________ района/городского округа
Экзамен по  ______________________________________ Дата "_____"________________20______года 

  

	Количество 

участников 

(по заявке) 
	Не явились  
	Удалены 
	Не завершили  

экзамен по объективным причинам
	Количество  апелляций 

по порядку 
	Количество общественных наблюдателей 

	  
	  
	  
	  
	  
	  


  Замечания___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________

Отметка общественного наблюдателя_______________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

Руководитель ППЭ                     _______________________/_______________________________

Уполномоченный  представитель ГЭК ________________/ _______________________________ 

Общественный наблюдатель _______________________/_________________________________
                                                                                                                                                                   

4. Инструкция для организаторов в аудитории

Организаторы должны знать:

нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА-9;

инструкции, определяющие порядок работы организатора в аудитории;

правила заполнения титульного листа экзаменационной работы и ее выполнения.

Подготовка к проведению экзамена

В день проведения экзамена организатор в ППЭ должен:

прибыть в ППЭ не позднее, чем за один час тридцать минут до начала экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;

получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов и распределении их по аудиториям ППЭ, информацию о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами и порядке подачи и рассмотрения апелляций;

пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена;

получить у руководителя ППЭ: 

- краткую инструкцию для участников экзамена,

- ножницы для вскрытия пакета с ЭМ,
- возвратные пакеты,
не позднее, чем за 45 минут до начала экзамена пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории;

раздать на рабочие места участников экзамена черновики (минимальное количество - два листа) на каждого участника экзамена;

подготовить на доске необходимую информацию для заполнения титульного листа. 

Проведение экзамена

	Организатору  запрещается иметь при себе и использовать мобильные телефоны, иные средства связи и электронно-вычислительную технику. 


Вход участников экзамена в аудиторию.

Ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен:

проверить данные документа, удостоверяющего личность участника экзамена;
сообщить участнику экзамена номер его места в аудитории;
указать место, где участник экзамена может оставить свои личные вещи.
Организатор должен:

помочь участнику экзамена быстро занять отведенное ему место, при этом следить, чтобы участники экзамена не переговаривались и не менялись местами;
напомнить участникам экзамена о запрете иметь при себе и использовать во время проведения экзамена мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику.
Выдача экзаменационных материалов.

Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена ответственный организатор получает у руководителя ППЭ экзаменационные материалы для участников экзамена.
Ответственный организатор в аудитории должен:

продемонстрировать участникам экзамена целостность упаковки доставочного пакета с экзаменационными материалами; 
вскрыть доставочный пакет с экзаменационными материалами (далее ЭМ);
раздать всем участникам экзамена ЭМ в произвольном порядке;
зачитать краткую инструкцию для участников экзамена;

записать на доске информацию для заполнения титульного листа;
после заполнения всеми участниками экзамена титульного листа объявить начало экзамена, продолжительность и зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена.
Начало экзамена

Во время экзамена организатор в аудитории должен:

проверить правильность заполнения титульного листа у каждого участника и соответствие данных участника экзамена (ФИО, район/город, наименование ОО, класс) в титульном листе и списке участников экзамена;
следить за порядком в аудитории и не допускать: 

разговоров участников экзамена между собой;

обмена любыми материалами и предметами между участниками экзамена;

использования мобильных телефонов, иных средств связи и электронно-вычислительной техники; справочных материалов, кроме разрешенных; 

хождения по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора вне аудитории;

в том случае, если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания своего ЭМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию о варианте ЭМ, задании и содержании замечания).

Завершение экзамена и организация сбора экзаменационных материалов у участников экзамена.

За 30 минут до окончания экзамена уведомить об этом участников ГИА-9 и напомнить о временных рамках экзамена.

По окончании экзамена организатор должен:

объявить, что экзамен окончен;
принять у участников экзамена в организованном порядке:
использованные ЭМ;

черновики;

поставить прочерк «Z» на листах, предназначенных для записи решения и ответов на задания ЭМ в свободной форме, но оставшихся незаполненными (в том числе и на его оборотной стороне);

пересчитать использованные ЭМ и листы с решениями и ответами на задания в свободной форме запечатать их в возвратные пакеты. 

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

Порядок проведения инструктажа организаторами в аудитории


До экзамена на доске должна быть следующая запись 

На доске в аудитории оформляется образец титульного листа экзаменационной работы ГИА-9. Организатор в аудитории на доске заполняет:

	ГИА-9 по __________________(название предмета)

	Код (название региона)
	

	район/городской округ
	

	название ППЭ
	

	номер аудитории
	

	дата проведения экзамена
	

	название ОО обучающегося
	

	класс обучения
	

	ФИО
	

	№ варианта ЭМ
Код (шифр)__________
	


Инструкция для участников ГИА-9, 
зачитываемая организатором в аудитории:

Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы сдаете экзамен по _______________(назовите соответствующий предмет) в форме ОГЭ (ГВЭ). 

Во время экзамена вы должны соблюдать установленный порядок. 

Во время проведения экзамена запрещается: 

иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами;

передавать, разглашать и фотографировать ЭМ или их части;

иметь при себе и использовать корректирующую жидкость, карандаши;

пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте ЭМ;

перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

В случае нарушения указанных требований вы будете удалены с экзамена. 

Вы имеете право подать апелляцию о нарушении порядка проведения экзамена, не покидая ППЭ. Апелляция подается уполномоченному ГЭК.
После получения утверждения результатов экзамена вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция в письменной форме подается в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов экзамена руководителю образовательной организации, в которой вы обучаетесь, или непосредственно в территориальную конфликтную подкомиссию.
Во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

гелевая, капиллярная или шариковая ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

средства, разрешенные для использования на экзамене по соответствующим предметам;

лекарства и питание (при необходимости);

специальные технические средства (для обучающихся с ОВЗ, детей инвалидов, инвалидов).
Организатор обращает внимание участников ГИА-9 на доставочный пакет с экзаменационными материалами.

Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в доставочном пакете. Упаковка пакета не нарушена. 

(продемонстрировать и вскрыть, используя ножницы).

В нем находятся индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами.
(организатор раздает участникам ЭМ)

До начала работы с экзаменационными материалами внимательно просмотрите текст работы, проверьте его качество на полиграфические дефекты, количество страниц.
При обнаружении лишних (нехватки) страниц ЭМ, типографских дефектов заменить полностью ЭМ.

Сделать паузу для проверки участниками целостности ЭМ.
Заполните титульный лист в ЭМ и дополнительных листах для ответов на задания с развернутым ответом в соответствии с информацией на доске (информационном стенде). Обратите внимание участников на доску.

Сделать паузу для заполнения участниками титульного листа 

Напоминаем основные правила по выполнению заданий ЭМ.

При выполнении заданий внимательно читайте условия, указанные в ЭМ. 

В заданиях с выбором одного ответа следует обвести выбранный ответ кружочком (привести пример на доске). 

В заданиях с кратким ответом (дата, определение, соответствие, последовательность событий или фактов и пр.) ответ пишется в экзаменационной работе на специально отведенном для него месте рядом с соответствующим заданием.

Выполнение заданий с развернутым ответом производится на дополнительных листах, куда предварительно записывается номер соответствующего задания.

Выполняйте работу в соответствии с этими инструкциями.

Вы можете заменить ошибочный ответ.

Обращаем ваше внимание:

на ЭМ и дополнительных листах запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания.

Инструктаж закончен. Вы можете приступать к выполнению заданий.

Начало экзамена: (объявить время начала экзамена)
Окончание экзамена: (указать время)
Запишите на доске время начала и окончания экзамена. 

Время, отведенное на инструктаж и заполнение титульного листа ЭМ и дополнительного листа для ответов на задания с развернутым ответом, в общее время экзамена не включается.

За 30 минут до окончания экзамена необходимо объявить

До окончания экзамена осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из черновика.

За 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

До окончания экзамена осталось 5 минут, досрочная сдача экзаменационных материалов прекращается.

По окончанию времени экзамена объявить

Экзамен окончен. Положите на край стола свои экзаменационные материалы: задания, дополнительные листы для ответов на задания с развернутым ответом, черновики. 

Организаторы осуществляют сбор экзаменационных материалов в организованном порядке

Составляется организатором в аудитории

Протокол

проведения экзамена в аудитории

от "______"____________20____года

ППЭ _________________________  __________________________ района/г/о
1. Проведение экзамена

1.Вскрыт доставочный пакет с экзаменационными материалами по _________________________________________________________________
Кол-во ЭМ___________________

Качество ЭМ___________________________________________________

Начало экзамена ______________
Окончание экзамена______________
	2. Участники

	4. Распределены в аудиторию (кол-во)_____________

	5. Не явились на экзамен________________

	6. Удалены в связи с нарушением порядка проведения ГИА-9_________

	7. Не закончили экзамен по уважительной причине_______________________

	8. Подали апелляцию о нарушении порядка проведения ГИА-9______________

	

	3. Экзаменационные материалы, полученные от участников

	9. Экзаменационные работы в количестве __________________________

	10. Черновики ______________________________

	11. Заменено индивидуальных комплектов (брак, испорченные и т.п.) _______________


12. Неиспользованные ЭМ_____________________

Организаторы в аудитории:
_______  /___________________________
   подпись                             расшифровка подписи

_______  /___________________________
                                                                                            подпись                             расшифровка подписи

5. Инструкция для организатора вне аудитории в ГИА-9
Инструкция для организатора вне аудитории разработана на основе нормативных правовых документов, регламентирующих проведение ГИА-9.

            Подготовка к проведению ГИА-9

 До начала экзамена организатор вне аудитории должен: 

· пройти обучение по порядку и процедуре проведения ГИА-9; 
· ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов вне аудитории;

· пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена.

В день проведения экзамена организатор вне аудитории ППЭ должен: 
· прибыть в ППЭ не позднее, чем за один час тридцать минут до начала экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ; 
· получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов и распределении на места дежурства;

· за 45 минут до начала экзамена пройти на свое место дежурства и приступить к выполнению своих обязанностей.

              Проведение экзамена

Организатор вне аудитории должен:

· обеспечить организацию входа участников ГИА-9 в ППЭ, при этом осуществлять проверку документов, удостоверяющих личность, и наличие участника в списках распределения в данный ППЭ;

· помогать участникам ГИА-9 ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории, а также осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;

· следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;

· сопровождать участников ГИА-9 при выходе из аудитории во время экзамена.

              Завершение экзамена

Организатор вне аудитории должен:

· контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ГИА-9, завершивших экзамен;

· выполнять все указания руководителя ППЭ и членов ГЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией.

Организаторы вне аудитории покидают ППЭ по разрешению руководителя 
6. Инструкция 

для общественного наблюдателя в ГИА-9 
В целях обеспечения соблюдения порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования гражданам, аккредитованным в качестве общественных наблюдателей в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере образования, предоставляется право присутствовать при проведении государственной итоговой аттестации и направлять информацию о нарушениях, выявленных при проведении государственной итоговой аттестации, в федеральные органы исполнительной власти, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие государственное управление в сфере образования, и органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования (часть 15 статьи 59 Федерального закона № 273-ФЗ). 
1. Права и обязанности общественного наблюдателя

1.1. Общественный наблюдатель имеет право:

ознакомиться с нормативными правовыми актами, регулирующими проведение ГИА-9, инструкциями по вопросам организационно-технологического обеспечения ГИА-9;

присутствовать в день проведения экзамена в ППЭ (в период проведения государственной итоговой аттестации, в том числе находиться в аудиториях на одном, нескольких или на всех этапах подготовки и проведения экзамена (во время рассадки экзаменующихся, процедуры вскрытия пакетов с контрольными измерительными материалами, инструктажа экзаменующихся, выполнения экзаменационных работ, упаковки и отправки организаторами и уполномоченными ГЭК пакетов с выполненными экзаменационными работами в ТЭПК ГЭК.

1.2. Общественный наблюдатель обязан:

ознакомиться с инструкциями, регламентирующими процедуру проведения экзамена в ГИА-9;

иметь с собой при посещении ППЭ и предъявлять организаторам документ, удостоверяющий личность, и удостоверение общественного наблюдателя;

получить отметку в удостоверении общественного наблюдателя о дате и времени всех посещений им ППЭ, заверенную подписью руководителя ППЭ;

сделать отметку в протоколе проведения экзамена в данном ППЭ о наличии или отсутствии замечаний; при наличии замечаний направить в день проведения экзамена в ГЭК и министерство образования Нижегородской области сообщение о замеченных нарушениях в организации проведения экзамена в данном ППЭ в письменной форме;

соблюдать установленный порядок проведения ГИА-9, режим информационной безопасности, требования организаторов в ППЭ.

1.3. Общественный наблюдатель не вправе:

вмешиваться в ход подготовки и проведения ГИА-9 (рассадки экзаменующихся, вскрытия пакетов с контрольными измерительными материалами, инструктажа, выполнения экзаменационных работ, упаковки и отправки пакетов с экзаменационными работами и т.п.);

входить или выходить из аудитории во время экзамена;

оказывать содействие или отвлекать экзаменующихся во время экзамена, в том числе, задавать вопросы, делать замечания;

пользоваться в аудиториях средствами мобильной связи, фото и видеоаппаратурой.

При нарушениях вышеуказанных требований общественный наблюдатель удаляется из аудитории организаторами в ППЭ.

Общественный наблюдатель несет ответственность за злоупотребление своим положением в целях удовлетворения корыстной или иной личной заинтересованности в порядке, установленном федеральным законодательством.

________________

Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам ГИА-9 слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения. 


Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору.
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