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ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

                         от  24.01.2013
  №  64-o
г. Иваново

Об утверждении инструктивных документов для руководителей общеобразовательных  учреждений, учреждений начального и среднего профессионального образования по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования,
 в образовательных учреждениях Ивановской области в 2012-2013 учебном году; форм журналов и заявлений участников единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамена
 В соответствии с приказом Минобрнауки России от 11 октября 2011 года № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» (зарегистрирован Минюстом России от 31 января  2012 года, регистрационный № 23065); планом - графиком подготовки к проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 6 ноября 2012 года №1685-о, и в целях организации и проведения единого государственного экзамена в 2013 году на территории Ивановской области,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1.Утвердить следующие инструктивные документы для руководителей общеобразовательных учреждений; начального и среднего профессионального образования по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году:
· инструкцию для руководителя общеобразовательного учреждения по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году (приложение 1);
· инструкцию для руководителя образовательного учреждения начального и среднего профессионального образования по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году (приложение 2);
· журнал регистрации заявлений выпускников (по формам Д-1, Д-1-ОВЗ, Д-1-ВПЛ, Д-1-ПО) об участии в едином государственном экзамене в 2013 году по форме Д-2 (приложение 3);
· журнал учета ознакомления участников единого государственного экзамена с технологией проведения ЕГЭ, инструкциями, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2013 году по форме Д-3 (приложение 4);
· журнал регистрации выдачи пропусков участникам единого государственного экзамена в 2013 году по форме Д-4 (приложение 5).
· формы заявлений  участников единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамена (приложение 6).

2.Рекомендовать руководителям муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений довести данный приказ до сведения всех участников единого государственного экзамена. 
3.Контроль исполнения приказа возложить на заместителя начальника Департамента образования О.Г.Антонову.

Начальник Департамента 

                    Н.И.Буракова
Приложение 1 к приказу 

Департамента образования

Ивановской области

от   24.01.2013 г. № 64-o 

Инструкция для руководителя общеобразовательного учреждения 
по подготовке и проведению единого государственного экзамена
 в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году

Настоящая инструкция разработана на основании  приказа  Минобрнауки России от 11 октября 2011 года № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» (зарегистрирован Минюстом России от 31 января  2012 года, регистрационный № 23065); плана - графика подготовки к проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 6 ноября 2012 года №1685-о, в целях регламентирования действий руководителя общеобразовательного учреждения (далее – ОУ) по подготовке и проведению единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году.
1. Руководитель ОУ при подготовке и проведении ЕГЭ в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году:
1.1. своими приказами назначает лиц, ответственных за:
· подготовку и проведение государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году;
· создание и передачу баз данных ЕГЭ в муниципальный орган управления образованием (далее – МОУО); 

· прием заявлений от выпускников на участие в ЕГЭ по форме Д-1 и Д-1-ОВЗ; 

· выдачу пропусков участникам ЕГЭ;

· доставку выпускников в пункты проведения экзаменов (далее – ППЭ) и обратно;
· ознакомление с результатами ЕГЭ и прием апелляций о несогласии с выставленными баллами;
· оформление и выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ;

1.2. получает в МОУО программное обеспечение для заполнения баз данных ЕГЭ;

1.3. организует сбор баз данных ЕГЭ в соответствии с приказом Департамента образования Ивановской области от  10.12.2012 года 

№ 1825 – о «О проведении мероприятий по внесению сведений в региональную информационную систему обеспечения проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2013 году», передает информацию в МОУО;

1.4. обеспечивает организацию подготовки педагогического коллектива, выпускников, родителей к проведению ЕГЭ по следующим направлением:

· нормативно-правовые и инструктивные документы по организации ЕГЭ;

· технология проведения экзаменов;

· контрольные измерительные материалы, спецификации и кодификаторы экзаменационных заданий, методика шкалирования результатов;
· правила заполнения экзаменационных документов (бланков ответов);

· порядок участия в ЕГЭ обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, создание для них в ППЭ особых условий проведения экзаменов;

· правовые вопросы использования результатов ЕГЭ;
1.5. организует заполнение журнала учета ознакомления участников единого государственного экзамена с технологией проведения ЕГЭ, инструкциями, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2013 году по форме Д-3;
1.6. до 1 марта организует прием заявлений от выпускников по формам Д-1 и Д-1-ОВЗ об участии в ЕГЭ и фиксирует прием в журнале регистрации заявлений выпускников об участии в едином государственном экзамене в 2013 году по форме Д-2;
1.7. получает от МОУО комплект пропусков на участие выпускников в ЕГЭ с заполненными в автоматическом режиме полями: персональными данными участников экзаменов, общеобразовательными предметами, сроками проведения, кодами ОУ, ППЭ и предметов, местонахождением ППЭ; заполняет поля пропусков о способе доставки выпускников в ППЭ, ставит свою подпись и печать ОУ;
1.8. до 10 мая производит выдачу пропусков участникам экзамена, фиксируя выдачу в журнале регистрации выдачи пропусков участникам единого государственного экзамена в 2013 году по форме Д-4;
1.9. до 15 мая совместно с МОУО разрабатывает схемы доставки или сопровождения выпускников в пункты проведения экзаменов;
1.10. за три дня до начала каждого экзамена предоставляет выпускникам информацию о порядке прибытия в ППЭ;

1.11. направляет в ППЭ организаторов, членов предметных комиссий на заседания комиссий из числа преподавателей ОУ на основании приказов Департамента образования Ивановской области (далее - Департамент) о назначении руководителей и организаторов ППЭ, членов предметных комиссий;
1.12. оказывает содействие руководителю ППЭ в организации ППЭ в случае, если образовательное учреждение является пунктом проведения экзамена;

1.13. получает от МОУО протоколы с результатами ЕГЭ, утвержденные государственной экзаменационной комиссией Ивановской области, организует работу по ознакомлению выпускников с результатами экзаменов;

1.14. обеспечивает прием апелляций о несогласии с выставленными баллами в сроки, установленные Департаментом по каждому предмету, передает их в конфликтную комиссию в письменном виде, факсом или электронным письмом;

1.15. обеспечивает выставление отметок в аттестат о среднем (полном) общем образовании в соответствии с нормативно-правовыми документами и протоколами о результатах ЕГЭ.

2. ОУ должно иметь следующие документы:

· приказ о назначении ответственных лиц за подготовку и проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году;
· приказы о направлении педагогов школы на обучающие семинары;
· приказы о направлении экспертов на семинары и заседания предметных комиссий ЕГЭ;
· приказы о схеме доставки выпускников в ППЭ, о назначении уполномоченных представителей ОУ, ответственных за доставку выпускников в ППЭ, и их идентификацию в случае отсутствия документов, удостоверяющих личность;
· приказ, определяющий порядок подачи заявлений, выдачи пропусков участникам ЕГЭ, ознакомления с результатами ЕГЭ, приема апелляций о несогласии с выставленными баллами, выдачи свидетельств ЕГЭ;
· журнал регистрации заявлений выпускников (по формам Д-1, Д-1-ОВЗ) об участии в едином государственном экзамене в 2013 году по форме Д-2 (приложение 3);
· журнал учета ознакомления участников единого государственного экзамена с технологией проведения ЕГЭ, инструкциями, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2013 году по форме Д-3 (приложение 4);

· журнал регистрации выдачи пропусков участникам единого государственного экзамена в 2013 году по форме Д-4 (приложение 5);

· форма  заявления ( Д-1) об участии выпускника общеобразовательного учреждения в едином государственном экзамене в 2013 году;

· форма заявления (Д-1-ОВЗ) об участии выпускника общеобразовательного учреждения, имеющего ограниченные возможности здоровья, в едином государственном экзамене, государственном выпускном экзамене в 2013 году; 
· ведомости регистрации ознакомления с результатами ЕГЭ и журнал приема заявлений от выпускников о подаче апелляций о несогласии с выставленными баллами;
· ведомости выдачи выпускникам свидетельств о результатах единого государственного экзамена;
· свидетельства с результатами ЕГЭ, не востребованные выпускниками;

· номенклатуру дел по документам ЕГЭ, акты на списание и хранение материалов.
3. В целях проведения методической работы по подготовке к ЕГЭ ОУ разрабатывает: 

· образовательные программы подготовки учащихся к ЕГЭ, которые должны включать проведение различных типов тестирования, факультативные или индивидуально-групповые занятия с выпускниками по общеобразовательным предметам;
· схему участия педагогического коллектива в конференциях, семинарах, заседаниях методических объединений;
· планы курсовой подготовки учителей-предметников;

· рекомендации по психологическому сопровождению выпускников, родителей, учителей при подготовке и проведению ЕГЭ;

· план работы с обучающимися и их родителями (законными представителями) по ознакомлению с нормативно-правовыми документами и технологией ЕГЭ.

Приложение 2 к приказу 

Департамента образования

Ивановской области

от 24.01.2013 г. № 64-o 

Инструкция для руководителя образовательного учреждения начального и среднего профессионального образования 
по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, 
освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году

Настоящая инструкция разработана на основании приказа  Минобрнауки России от 11 октября 2011 года № 2451 «Об утверждении порядка проведения единого государственного экзамена» (зарегистрирован Минюстом России от 31 января  2012 года, регистрационный № 23065); плана - графика подготовки к проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в образовательных учреждениях Ивановской области в 2013 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 6 ноября 2012 года №1685-о, в целях регламентирования действий руководителя образовательного учреждения начального и среднего профессионального образования (далее – ОУ) по подготовке и проведению единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году.

1. Руководитель ОУ при подготовке и проведении ЕГЭ в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2013 году:
1.1. своими приказами назначает лиц, ответственных за:
· создание и передачу баз данных ЕГЭ в областное государственное бюджетное учреждение «Ивановский учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (далее – Центр); 

· прием заявлений от обучающихся и выпускников на участие в ЕГЭ по форме Д-1-ПО;
· выдачу пропусков участникам ЕГЭ;

· ознакомление участников с результатами ЕГЭ и прием апелляций о несогласии с выставленными баллами;
· оформление и выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ;

1.2. получает в Центре программное обеспечение для заполнения баз данных ЕГЭ;

1.3. организует сбор баз данных ЕГЭ в соответствии с приказом Департамента образования Ивановской области от  10.12.2012 года 

№ 1825-о «О проведении мероприятий по внесению сведений в региональную информационную систему обеспечения проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2013 году», передает информацию в Центр;

1.4. обеспечивает организацию подготовки педагогического коллектива, обучающихся и выпускников к проведению ЕГЭ по следующим направлением:

· нормативно-правовые и инструктивные документы по организации ЕГЭ;

· технология проведения экзаменов;

· контрольные измерительные материалы, спецификации и кодификаторы экзаменационных заданий;

· правила заполнения экзаменационных документов (бланков ответов);

· порядок участия в ЕГЭ обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, создание для них в ППЭ особых условий проведения экзаменов;

· правовые вопросы использования результатов ЕГЭ;
1.5. организует заполнение журнала учета ознакомления участников единого государственного экзамена с технологией проведения ЕГЭ, инструкциями, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2013 году по форме Д-3;
1.6. до 1 марта организует прием заявлений (форма Д-1-ПО) и фиксирует их в журнале регистрации заявлений выпускников об участии в едином государственном экзамене в 2013 году по форме Д-2;

1.7. получает в Центре комплект пропусков на участие обучающихся и выпускников в ЕГЭ с заполненными в автоматическом режиме полями: персональными данными участников экзаменов, общеобразовательными предметами, сроками проведения, кодами ОУ, ППЭ и предметов, местонахождением ППЭ; заполняет поля пропусков о способе доставки обучающихся и выпускников в ППЭ, ставит свою подпись и печать ОУ;
1.8. до 10 мая производит выдачу пропусков участникам экзамена, фиксируя выдачу в журнале регистрации выдачи пропусков участникам единого государственного экзамена в 2013 году по форме Д-4;

1.9. направляет из числа преподавателей ОУ организаторов в ППЭ, членов предметных комиссий на заседания комиссий на основании приказов Департамента образования Ивановской области (далее - Департамент);
1.10. оказывает содействие руководителю ППЭ в организации ППЭ в случае, если образовательное учреждение является пунктом проведения экзамена;

1.11. организует работу по ознакомлению участников с результатами экзаменов;

1.12. обеспечивает прием апелляций о несогласии с выставленными баллами в сроки, установленные Департаментом по каждому предмету, передает их в конфликтную комиссию в письменном виде, факсом или электронным письмом;

2. ОУ должно иметь следующие документы:

· приказ, определяющий порядок подачи заявлений участниками экзаменов, выдачи пропусков, ознакомления участников с результатами ЕГЭ, приема апелляций о несогласии с выставленными баллами, выдачи свидетельств ЕГЭ;
· приказы о направлении преподавателей на обучающие семинары;
· приказы о направлении экспертов на семинары и заседания предметных комиссий;
· журнал регистрации заявлений обучающихся и выпускников (по форме Д-1-ПО) об участии в едином государственном экзамене 2013 году по форме Д-2;
· заявления обучающихся и выпускников по форме Д-1-ПО (с прилагаемыми к ним документами на создание особых условий в случае необходимости);
· журнал учета ознакомления участников единого государственного экзамена с технологией проведения ЕГЭ, инструкциями, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2013 году по форме Д-3;

· журнал регистрации выдачи пропусков участникам единого государственного экзамена в 2013 году по форме Д-4;

· ведомости регистрации ознакомления участников с результатами ЕГЭ и журнал приема заявлений о подаче апелляций о несогласии с выставленными баллами;
· ведомость выдачи участникам свидетельств о результатах единого государственного экзамена;
· свидетельства с результатами ЕГЭ, не востребованные выпускниками;

· номенклатуру дел по документам ЕГЭ, акты на списание и хранение материалов.

