Приложение 5

УТВЕРЖДЕНА
приказом
Министерства образования
Республики Коми

от «____» февраля 2015 года № _____
Инструкция
для организатора вне аудитории – 

дежурного на этаже в пункте проведения экзамена

1. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 г. № 1394 (в редакции приказов Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.05.2014 № 528, от 30.07.2014 № 863, от 16.01.2015   № 10), Инструкцией по подготовке и проведению основного государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов, утвержденной настоящим приказом.

1.2. Организаторы пункта проведения экзаменов (далее – ППЭ) назначаются приказом Министерства образования Республики Коми по согласованию с Государственной экзаменационной комиссией Республики Коми по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГЭК РК).
1.3. В качестве организаторов привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку. При проведении основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) по соответствующему учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по данному учебному предмету и работники образовательных организаций, являющихся учителями участников экзаменов, сдающих экзамен в данном ППЭ.

Примечание. При формировании составов организаторов ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов (лица, близкие родственники которых являются участниками ОГЭ в данном ППЭ, не могут быть назначены организаторами в аудиториях в этом ППЭ; не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, а также ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам экзамена с ОВЗ).
1.4. В своей деятельности организатор вне аудитории - дежурный на этаже (далее –  дежурный на этаже) руководствуется настоящей Инструкцией.

1.5. Дежурный на этаже несет в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение установленного порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и за разглашение содержащихся в контрольных измерительных материалах сведений.

1.6. Дежурные на этаже информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

2. Обязанности организатора вне аудитории - дежурного на этаже
2.1. Подготовительный этап проведения экзамена в ППЭ

Дежурный на этаже должен:

2.1.1. Пройти подробный инструктаж у руководителя ППЭ по порядку и процедуре проведения экзамена.
2.1.2. Ознакомиться с инструктивными материалами под подпись в ведомости, подготовленной руководителем ППЭ.
2.2. Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена

Дежурный на этаже должен:

2.2.1. Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала проведения экзамена прибыть в ППЭ (при себе иметь документ, удостоверяющий личность) и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
2.2.2. Пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена;
2.2.3. Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов и распределении на места дежурства;
2.2.4. Не позднее, чем за 45 минут до начала проведения экзамена пройти на свое место дежурства и приступить к выполнению своих обязанностей, а именно: совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, или уполномоченным им лицом совершить обход этажа, при этом проверить готовность аудиторий и других помещений этажа (наличие замков, пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, освещения);
2.2.5. При выявлении неисправностей, которые могут повлиять на проведение экзамена, доложить об этом руководителю ППЭ.

2.3. Допуск участников экзамена в ППЭ и рассадка их в аудитории.

Дежурный на этаже должен:
2.3.1. Помогать участникам экзамена ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;

2.3.2. Осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена.

2.4. Проведение экзамена в ППЭ
Дежурный на этаже должен:

2.4.1. Обеспечивать тишину и порядок на этажах во время проведения экзамена;

2.4.2. Помогать участникам экзамена ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;

2.4.3. Осуществлять контроль перемещения лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;

2.4.4. Не допускать нахождение на этажах ППЭ посторонних лиц во время экзамена;

2.4.5. Сопровождать участников экзамена, выходящих во время экзамена в туалет или в медицинский пункт;

2.4.6. Заменять вышедшего из аудитории организатора;

2.4.7. Контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ОГЭ, завершивших экзамен;

2.4.8. Выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ГЭК РК, оказывая содействие в решении ситуаций, не регламентированных в инструктивных и нормативных документах;

2.4.9. Соблюдать технику безопасности, санитарные и противопожарные требования.
2.4.10. Дежурному на этаже запрещается:

- иметь при себе средства связи;

- оказывать содействие участникам экзамена, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.
2.5. Завершающий этап проведения экзамена в ППЭ.

2.5.1. Дежурные на этаже должны покинуть ППЭ, получив разрешение руководителя ППЭ. 
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