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Введение

Настоящие «Методические рекомендации по подготовке и проведению ГИА 9 классов в ППЭ  Волгоградской области в 2012 г.» разработаны в соответствии cо следующими нормативными документами:

· Положение о государственной (итоговой) аттестации выпускников IX и XI (XII) классов общеобразовательных учреждений Российской Федерации ,утвержденного приказом Минобразования России №1075 от 03.12.1999 (в ред. приказов Минобразования России от 16.03.2001 № 1022, от 25.06.2002 № 2398, от 21.01.2003 № 135);
· Положение о формах и порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования (приказ Министерства образования и науки РФ №362 от 28.11.2008)

· Рекомендации по видам работ по подготовке и проведению в 2008 году государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальных экзаменационных комиссий (Приложение 1 к письму Рособрнадзора от 29.02.2008 № 01-96/08-01)

· Приказ Комитета по образованию Администрации Волгоградской области от 13.03.2012г.  № 232 «Об организации государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования в 2011-2012 учебном году ,с участием территориальных экзаменационных комиссий».

1. Подготовка ППЭ к ПРОВЕДЕНИЮ экзамену

1.1. ГИА проводится в пунктах проведения ППЭ, сведения о которых вносятся в РБД РЦОИ. Пункты проведения ГИА размещаются в образовательных учреждениях. В аудитории может быть не более 20, но  не менее 2 участников ГИА.
1.2. В день проведения экзамена в пункте проведения ГИА должны присутствовать следующие лица: 
· руководитель ППЭ, 
· организаторы, которые работают в аудитории, из них один определяется как ответственный организатор, 
· дежурные в коридоре и на входе ППЭ,
· уполномоченный представитель ГЭК (МЭК), 
· руководитель ОУ, на базе которой организован пункт проведения ГИА или его уполномоченное лицо, 
· медицинский работник. 
Организаторы распределяются по аудиториям исходя из того, что на 20 участников ГИА, находящихся в аудитории, должно приходиться два организатора.
1.3. Также предоставляется право присутствовать в качестве общественных наблюдателей при проведении ГИА. Общественные наблюдатели, осуществляющие контроль за ходом проведения ГИА могут присутствовать в аудиториях  только до объявления времени начала экзамена, на ППЭ в течение всего экзамена. Они могут направлять в ГЭК (МЭК) информацию о выявленных ими нарушениях при организации и проведении экзамена в пункте проведения ГИА, в котором они присутствовали в качестве общественных наблюдателей. 
1.4. Аккредитованным представителям СМИ и общественным наблюдателям запрещается вмешиваться в действия сотрудников ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание участников ГИА после входа их в ППЭ. В случае нарушения установленных требований уполномоченный представитель ГЭК (МЭК) принимает решение об удалении общественных наблюдателей или представителей СМИ из ППЭ и составляет соответствующую служебную записку в ГЭК (МЭК). Представители СМИ и общественные наблюдатели обязаны выполнять требования руководителя ППЭ и уполномоченного ГЭК (МЭК).
1.5. Участникам ГИА запрещается проносить в ППЭ мобильные телефоны, иные средства связи. Участникам ГИА разрешается пользоваться только теми дополнительными устройствами и материалами, которые указаны в « Инструкции по выполнению работы» КИМа. Допускается использование линейки на математике, орфографического словаря на русском языке.
1.6.  Руководитель ППЭ обязан:
не менее чем за день до проведения ГИА иметь в наличие списки организаторов, прикрепленных к данному ППЭ:

· провести заблаговременный подробный инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ, по процедуре проведения экзамена, по заполнению бланков ответов №1, №2 ГИА, по порядку выдачи дополнительных бланков ответов №2 и по оформлению необходимых документов после проведения экзамена (актов приема-передачи, сопроводительных бланков на возвратных доставочных конвертах);

· обеспечить ознакомление всех категорий организаторов с инструктивными материалами;

· совместно с руководителем ОУ, на базе которого размещен ППЭ, подготовить черновики, проставив печать (штамп) образовательного учреждения для участников экзамена из расчета по два листа на каждого участника ГИА в соответствии с информацией о количестве участников ГИА, назначенных на экзамен в данный ППЭ.
1.7. Формы сопроводительных бланков к материалам ГИА- 2012 указаны в Приложениях 1 и 2. Допускается дополнительное использование форм внутренней документации, установленной нормативными документами муниципалитетов (протоколы проведения экзамена в аудитории и ППЭ, ведомость регистрации участников экзаменов, акты передачи экзаменационных материалов по ППЭ). 
2. Проведение экзамена в ППЭ

2.1. Подготовительный этап. Руководитель ППЭ приступает к своим обязанностям в ППЭ в день проведения ГИА не позднее, чем за 1,5 часа до начала экзамена. В день экзамена не позднее, чем за 1,5 часа до его начала руководитель ППЭ должен проверить готовность аудиторий. 
Спецпакеты по аудиториям с экзаменационными материалами доставляются в пункт проведения экзамена не менее чем за 1 час 30 минут до экзамена уполномоченным ГЭК (МЭК). В каждый спецпакет входят:

· КИМы;

· комплект бланков ответов №1 и №2;

· дополнительные бланки ответов № 2;

· комплекты возвратных доставочных пакетов (конвертов); 

· 2 экземпляра актов приема-передачи.

Полученные доставочные спецпакеты с экзаменационными материалами размещаются в ППЭ, и руководителем ППЭ обеспечивается их надежное хранение до момента передачи в аудитории. Уполномоченным ГЭК (МЭК) передает спецпакеты руководителю ППЭ по акту приемки-передачи.
Примечание. Вскрытие и переупаковка экзаменационных материалов категорически запрещены!
2.2.  После экзамена во вскрытый доставочный спецпакет в каждой аудитории вкладываются использованные КИМы. 
2.3. Возвратные доставочные пакеты предназначены для упаковки экзаменационных материалов участников ГИА. Конверты приобретается муниципалитетом для каждой аудитории.
Для передачи экзаменационных материалов из ППЭ в ГЭК (МЭК) используется один возвратный доставочный пакет (конверт), с маркировкой «Сопроводительный бланк к материалам ГИА-2012 из ППЭ в ГЭК (МЭК)» (Приложение 1), пакет с использованными КИМами, файлы с неиспользованными КИМами и доп.бланками ответов №2(если таковые имеются). 
Комплект возвратных доставочных пакетов (конвертов) из  ГЭК (МЭК) в РЦОИ состоит из: 

· двух конвертов с маркировкой «Сопроводительный бланк к материалам ГИА-2012 из ППЭ в ГЭК (МЭК)» (Приложение 2);

· третий конверт с использованными КИМами,

· неиспользованные КИМы, неиспользованные дополнительные бланками ответов №2, испорченные экзаменационные материалы упаковываются в отдельные файлы. 

2.4. В день экзамена руководитель ППЭ обязан:

· обеспечить регистрацию назначенных в данный ППЭ организаторов, которые не позднее, чем за 1 час до начала экзамена должны явиться в ППЭ. 
· провести краткий инструктаж организаторов по процедуре проведения ГИА в ППЭ.
· выдать ответственным организаторам списки участников ГИА на аудиторию, протоколы проведения ГИА в аудитории (см. п.1.7.).

2.5. Списки распределения участников ГИА по аудиториям вывешиваются у каждой аудитории, в которой будет проходить экзамен, вторые экземпляры находятся у ответственных организаторов, третий экземпляр находится у руководителя ППЭ.

2.6. Ответственные организаторы обязаны:

· пройти в аудитории и проверить их готовность к экзамену;

· прикрепить к двери аудитории список участников ГИА на аудиторию;

· заранее подготовить на досках необходимую информацию для заполнения бланков. 
2.7. Руководитель ППЭ за 45 минут до экзамена выдает ответственным организаторам в аудитории  списки участников ГИА  и дает указание открыть вход для запуска в ППЭ участников ГИА. Участник ГИА может взять с собой на отведенное место в аудитории только документ, удостоверяющий личность, 2 черные гелевые ручки и дополнительные материалы (см. п.1.5.).
Руководитель ППЭ обеспечивает вход участников ГИА в ППЭ, при этом осуществляет контроль за проверкой документов, удостоверяющих личность. После встречи участников ГИА ответственные организаторы провожают участников. Организаторы производят рассадку участников ГИА в аудитории.

2.8. Начало проведения экзамена в аудитории. Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена руководитель ППЭ выдает назначенным ответственному организатору в аудитории  доставочный спецпакет с комплектом КИМов, бланков ответов №1, №2; дополнительные бланки ответов № 2; необходимое количество черновиков, а также возвратный доставочный пакет (конверт) для бланков №1, №2 для передачи в ГЭК (МЭК).
2.9. Ответственный организатор обязан не позднее, чем за 5 минут до начала ГИА получить у руководителя ППЭ доставочный спецпакет с комплектами КИМов, бланков ответов №1, №2; дополнительные бланки ответов № 2; черновики, а также возвратный доставочный пакет (конверт) для бланков №1, №2 для передачи в ГЭК (МЭК).

2.10. Категорически запрещается копирование бланков ответов №1,№2, и дополнительных бланков ответов №2. 

2.11.  Ответственный организатор в аудитории демонстрирует участникам ГИА целостность упаковки спецпакета с экзаменационными материалами. 
2.12. В 10 часов утра по местному времени организатор вскрывает доставочные спецпакеты в аудитории. В каждом доставочном спецпакете находятся не более 20 КИМов, комплект  бланков ответов № 1, № 2. Организаторы раздают КИМы, комплекты бланков ответов № 1, № 2 и черновики участникам ГИА. В случае обнаружения участником ГИА лишних (или недостающих) бланков ГИА, а также наличия в них полиграфических дефектов необходимо поставить в известность руководителя ППЭ, который должен решить вопрос по их замене. 
2.13. Под руководством ответственного организатора участники ГИА заполняют регистрационные части бланков № 1, №2 с помощью заранее подготовленной на доске информации. После заполнения регистрационных частей бланков всеми участниками ГИА 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, в общее время экзамена не включается.
2.14. Кроме бланка ответов №1 и №2 используются дополнительные бланки ответов № 2. Дополнительные бланки ответов №2 не раздаются участникам перед началом экзамена. При нехватке места на бланке ответов № 2 участник ГИА обращается к организатору в аудитории, который должен выдать ему дополнительный бланк ответов № 2, предварительно заполнив регистрационную часть бланка. 
2.15. В ходе экзамена организатор проверяет правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках, соответствие персональных данных участника ГИА в документе, удостоверяющем личность и в бланке №1 (ФИО, серия и номер документа). Особое внимание следует уделить заполнение графы «номер КИМа» и «номер варианта».
2.16. Организаторам запрещается: без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена, иметь при себе и использовать средства связи и электронно-вычислительной техники. 
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.
2.17. Организаторы обязаны следить за порядком в аудитории и не допускать, чтобы участники ГИА разговаривали между собой, вставали с мест, пересаживались, осуществляли обмен любыми материалами и предметами; пользовались мобильными телефонами, иными средствами связи, справочными материалами кроме разрешенных; ходили по ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных организаторов. 
2.18. При несоблюдении порядка проведения ГИА организаторы удаляют участников ГИА с экзамена. В этом случае организаторы совместно с уполномоченным представителем ГЭК (МЭК), руководителем ППЭ составляют акт об удалении участника ГИА с экзамена. В случае удаления с экзамена участник ГИА имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА. 
2.19. Если участнику ГИА 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 ГИА ответственному организатору по аудитории. Выход из аудитории допускается строго по одному участнику экзамена.
2.20. Если участник ГИА по объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то данный участник может покинуть аудиторию и ППЭ до завершения экзамена. В этом случае организаторы совместно с уполномоченным представителем ГЭК (МЭК), руководителем ППЭ, медицинским работником составляют акт о том, что участник ГИА не закончил экзамен по уважительной причине с обязательным указанием причины не завершения экзамена, подтвержденной подписями ответственных лиц. Бланки ГИА удаленного участника и участника ГИА, не завершившего экзамен по объективным причинам, вместе с актом передаются в ГЭК (МЭК), с последующей передачей в РЦОИ.
2.21. За 30 минут до окончания экзамена организатор в аудитории информирует участников ГИА о времени, оставшемся до конца экзамена. Если участник ГИА выполнил работу ранее установленного срока, то организаторы могут принимать экзаменационные материалы до окончания экзамена. Участники ГИА досрочно сдавшие экзаменационные материалы, могут покинуть аудиторию и ППЭ, при этом в аудитории должно оставаться до официального завершения экзамена не менее 3-х участников ГИА. 
2.22. Завершение экзамена в аудитории. По окончании зафиксированного времени экзамена ответственный организатор объявляет участникам ГИА о завершении экзамена и просит все материалы положить на край рабочего стола. При этом все оставшиеся участники ГИА должны оставаться на своих местах. 

Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников ГИА экзаменационные материалы (КИМ, листы черновиков,  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 ГИА).

2.19. По итогам сбора экзаменационных материалов у участников ГИА в присутствии участников ГИА организатор должен пересчитать бланки ответов № 1, №2 , в том числе дополнительные бланки ответов № 2 (дополнительный бланк ответов № 2 каждого участника ГИА следует размещать за бланком ответов №2)организатор формирует пять комплектов материалов:

1) - бланки ответов №1,№2 и доп.бланк ответов №2 всех участников аудитории. 

Бланки каждого участника складываются последовательно в следующей очередности: 

· бланк ответов № 1 (должен лежать сверху), 
· бланк ответов № 2 (под бланком ответов № 1), 
· дополнительный бланк ответов № 2, если таковой имеется (под бланком ответов № 2). 
В таком порядке должны быть уложены все бланки всех участников в аудитории.
2) использованные КИМы;
3) неиспользованные КИМы (складываются в файл);

4) неиспользованные дополнительные бланки ответов №2 (складываются в файл);
5) черновики.
При этом запрещается: 

· 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).

Затем организатор запечатывает выше указанные комплекты (стопки) в соответствующие возвратные доставочные пакеты (конверты) (см. п.2.3).Черновики, полученные от участников ГИА остаются на ППЭ.
2.20. Испорченные бланки и бланки с выявленными полиграфическими дефектами также пересчитываются, неиспользованные ИК передаются руководителю ППЭ для последующего возврата в РЦОИ.

2. 21.Ответственный организатор сдает все собранные материалы руководителю ППЭ не позднее, чем спустя 30 минут после завершения экзамена в аудитории. Руководитель ППЭ собирает материалы из аудиторий, заполняя сводную ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ и ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ. 
2.22. Порядок передачи экзаменационных материалов руководителем ППЭ уполномоченному ГЭК (МЭК) после проведения экзамена.

Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного ГЭК (МЭК) обязан в течение 60 минут после окончания экзамена получить от всех ответственных организаторов по аудиториям и пересчитать следующие материалы: 

· с каждой аудитория по 2 запечатанных возвратных пакета (использованных КИМов и бланков ответов №1,2, в том числе дополнительных бланков ответов № 2) 
· файловый пакет с неиспользованными КИМами, если таковые имеются;
· файловый пакет с дополнительными бланками ответов № 2, если таковые имеются;

· экзаменационные материалы, с выявленными полиграфическими дефектами или испорченные;
· протоколы проведения ГИА в аудитории;
· ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ;
Руководитель должен составить протокол проведения экзамена по ППЭ.
Не позднее, чем через 1 час после окончания экзамена все экзаменационные материалы и любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ для анализа проведения ГИА передаются лично уполномоченному представителю ГЭК (МЭК). 
2.23. По окончании оформления всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, выделявшиеся для проведения ГИА, в управление руководителю учреждения или уполномоченному им лицу, на базе которого организовывалось ППЭ.
2.24. Экзаменационные материалы передаются на проверку в МПК. 

Порядок работы МПК с экзаменационными материалами устанавливается на уровне муниципалитета. 
Председатели предметных комиссий фиксируют информацию о проверке экзаменационных материалов: номер ППЭ, номер аудитории, Ф.И.О. эксперта-предметника, проверявшего работу. Данные сведения передаются в РЦОИ по требованию.
2.25. Доставка экзаменационных материалов из МПК в РЦОИ.
Для отправки проверенных экзаменационных работ и экзаменационных материалов участников ГИА из МПК в РЦОИ  их следует упаковать по аудиториям следующим образом:
1 пакет с сопроводительным бланком (Приложение 2) -  бланки ответов №1;
2 пакет с сопроводительным бланком (Приложение 2) - бланки ответов №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2;

3 пакет (в доставочном пакете из РЦОИ) - использованные КИМы;

4 пакет с неиспользованными КИМами (если имеются);

5 пакет с неиспользованными дополнительными бланками ответов №2 (если имеются);

6 пакет с испорченными и бракованными экзаменационными материалами (если имеются).
3. Завершающий этап проведения экзамена в ППЭ

3.1.
Регламент приема апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА.

3.1.1.
Участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА. Апелляция не принимается:

· по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;

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

3.1.2.
Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена участнику ГИА необходимо обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые обязаны предоставить участнику возможность написать заявление на апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена в свободной форме.

3.1.4.
Уполномоченный представитель ГЭК (МЭК) обязан провести служебное расследование по фактам, изложенным в поданном заявлении. При этом к расследованию привлекается комиссия, созданная уполномоченным ГЭК (МЭК). В состав комиссии могут быть включены руководитель ППЭ, организаторы, общественные наблюдатели, медицинские работники и др. Результаты работы комиссии оформляются протоколом служебного расследования.

3.1.5.
Все документы апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена уполномоченный представитель ГЭК (МЭК) передает в Конфликтную комиссию для дальнейшего рассмотрения, для вынесения одного из решений:
· об отклонении апелляции, если обстоятельства, изложенные в апелляции, признаются несущественными или не подтверждаются;

· об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, признаются существенными. В этом случае, результат экзамена по общеобразовательному предмету, о нарушении установленного порядка которого участником экзамена была подана апелляция, отменяется решением ГЭК (МЭК) по представлению конфликтной комиссии, а участнику экзамена предоставляется возможность сдать ГИА по данному предмету в иной день, предусмотренный единым расписанием проведения ГИА.
Приложение 1.

Форма. Сопроводительного бланка к материалам ГИА 2012 из ППЭ в ГЭК (МЭК) 

	СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК  к материалам ГИА-2012
из ППЭ в ГЭК (МЭК)

	Код предмета
	
	Название предмета
	
	Код пункта проведения ГИА
	
	Номер аудитории

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	№ пакета
	Название бланков
	Количество инд. комплектов
	Количество бланков

	1.
	Бланки ответов №1, бланки ответов №2, дополнительные бланки ответов №2 
	             
	


Материалы сданы:  «____»___________  2012 г.   Время: _____ ч.   ______ мин

Ответственный организатор:  _____________________   _________________     

                                                                            (Ф.И.О.)                         (подпись)

Приложение 2.

Форма. Сопроводительного бланка к материалам ГИА 2011 из  ГЭК (МЭК) в РЦОИ.

	СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК  к материалам ГИА-2012
из ГЭК (МЭК) в РЦОИ

	Код предмета
	
	Название предмета
	
	Код пункта проведения ГИА
	
	Номер аудитории

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	№ пакета
	Название бланков
	Количество бланков

	1.
	Бланки ответов №1
	


Уполномоченный ГЭК (МЭК):  _____________________   _________________     

                                                                    (Ф.И.О.)                         (подпись)

Дата передачи материалов:  «____»___________  2012 г.   

	СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК  к материалам ГИА-2012
из ГЭК (МЭК) в РЦОИ

	Код предмета
	
	Название предмета
	
	Код пункта проведения ГИА
	
	Номер аудитории

	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	№ пакета
	Название бланков
	Количество 

бланков

	2.
	Бланки ответов №2 (включая дополнительные бланки ответов №2)
	


Уполномоченный ГЭК (МЭК):  _____________________   _________________     

                                                                    (Ф.И.О.)                         (подпись)

Дата передачи материалов:  «____»___________  2012 г.   
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