Приложение 2

УТВЕРЖДЕНА
приказом Министерства образования
Республики Коми

от «____» февраля 2015 года № _____
Инструкция

 для уполномоченного представителя Государственной экзаменационной
комиссии Республики Коми по подготовке и проведению государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образования, 
ответственного за организацию и проведение основного государственного экзамена
в пункте проведения экзаменов
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 № 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. В целях осуществления координации и контроля проведения основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) Государственная экзаменационная комиссия Республики Коми по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГЭК РК) направляет своих уполномоченных представителей в пункты проведения экзамена (далее – ППЭ).
1.3. Количественный состав уполномоченных представителей ГЭК РК определяется в соответствии с числом ППЭ, организованных в текущем году.
Примечание.  При формировании составов уполномоченных представителей ГЭК РК исключается возможность возникновения конфликта интересов (лицо, близкие родственники которого являются участниками экзамена в данном ППЭ, не может быть назначено уполномоченным представителем ГЭК РК в этом ППЭ).
1.4. Статус уполномоченного представителя ГЭК РК подтверждается удостоверением установленной формы.
1.5. Уполномоченный представитель ГЭК РК контролирует ход проведения экзаменов и соблюдения режима информационной безопасности при проведении ОГЭ в ППЭ, осуществляет взаимодействие с общественными наблюдателями по вопросам установленного порядка проведения ОГЭ в ППЭ.
1.6. Уполномоченный представитель ГЭК РК в своей деятельности руководствуется Инструкцией по подготовке и проведению основного государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов и настоящей Инструкцией.

1.7. Уполномоченный представитель ГЭК РК несет в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение установленного порядка проведения ОГЭ и за разглашение содержащихся в контрольных измерительных материалах (далее – КИМ) сведений, должен соблюдать конфиденциальность и установленный порядок обеспечения информационной безопасности при выполнении своих обязанностей в ППЭ, доставке и передаче экзаменационных материалов.
1.8. Уполномоченные представители ГЭК РК 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 уполномоченного представителя ГЭК РК
Уполномоченный представитель ГЭК РК обязан:

2.1. На подготовительном этапе проведения экзамена в ППЭ

2.1.1. Пройти обучение и инструктаж по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ОГЭ.

2.1.2. Получить информацию о сроках получения и способах доставки экзаменационных материалов в ППЭ.

2.2. На этапе подготовительных мероприятий в день проведения экзамена

2.2.1. Получить по акту приемки-передачи для ППЭ доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами (далее – ИК), CD-диски с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ, CD -диски с изложением по русскому языку, CD-диски для аудирования по иностранным языкам, дополнительные бланки ответов № 2, комплекты возвратных доставочных пакетов, доставочный пакет руководителя ППЭ.
Ответственность за хранение материалов после их получения несет уполномоченный представитель ГЭК РК.
2.2.2. Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала проведения экзамена прибыть в ППЭ и передать все полученные экзаменационные материалы руководителю ППЭ по Акту приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01).
Примечание. Один экземпляр акта, заполненный и заверенный подписями обеих сторон, остается у руководителя ППЭ, второй экземпляр – у уполномоченного представителя ГЭК РК.

Ответственность за хранение материалов в ППЭ после их передачи несет руководитель ППЭ.

2.2.3. За 1 час 30 минут совместно с руководителем ППЭ вскрыть запечатанный пакет руководителя ППЭ.
2.2.4. Осуществлять контроль соблюдения соответствующих условий хранения экзаменационных материалов.

2.3. На этапе проведения экзамена

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

2.3.2. Принимать соответствующие решения при получении от руководителя ППЭ или ответственных организаторов информации о несоответствии количества упакованных материалов, о нарушениях установленного порядка проведения ГИА-9 в аудиториях ППЭ и т.п.

 2.3.3. При установлении факта нарушения установленного порядка проведения ГИА-9 участником экзамена или лицами, привлекаемыми к организации и проведению ОГЭ в ППЭ, удалить указанных лиц и составить Акт об удалении участника ГИА-9 (форма ППЭ-21) и (или) Акт об удалении лиц, привлекаемых к организации и проведению ОГЭ в ППЭ.

Примечание. Акт об удалении в тот же день направляется в ГЭК РК для проведения проверки факта удаления с экзамена и в ГАУ РК «РИЦОКО» для учета при обработке бланков ОГЭ.
2.3.4. В случае не завершения экзамена участником ОГЭ по объективным причинам, совместно с руководителем ППЭ, медицинским работником, организаторами составить Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22), подтвержденный подписями ответственных лиц с обязательным указанием причин не завершения экзамена.
2.3.5. Присутствовать при вскрытии резервного доставочного спецпакета с ИК в аудитории.

Примечание. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с ИК производится только в случае необходимости произведения замены ИК (наличие брака, некомплектности; непреднамеренная порча) и может осуществляться только в присутствии руководителя ППЭ или уполномоченного представителя ГЭК РК. Если необходимо произвести замену нескольких ИК в разных аудиториях, то вскрытый в одной из аудиторий доставочный пакет остается на ответственном хранении у руководителя ППЭ, а в другие аудитории выдаётся необходимое количество ИК для произведения замены.

2.3.6. Принимать от участников экзамена Апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 (форма ППЭ-02) (в двух экземплярах) и удостоверять их своей подписью.
Примечание. Один экземпляр апелляции остается у участника экзамена, второй – у уполномоченного представителя ГЭК РК.

2.3.7. Оперативно информировать ГЭК РК о случаях нарушения проведения экзамена в ППЭ.
2.3.8. Создать комиссию и организовать проверку по факту подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9.
Примечание. В состав указанной комиссии могут включаться: организаторы, технические специалисты по работе с программным обеспечением, специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, не задействованные в аудитории, в которой апеллянт сдавал экзамен, общественные наблюдатели, сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, медицинские работники, а также ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь участникам экзамена с ограниченными возможностями здоровья.

Результаты проверки отражаются в Протоколе рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 (форма ППЭ-03).

2.3.9. Передать в тот же день все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения экзамена в конфликтную комиссию в отдельном запечатанном и подписанном конверте для дальнейшего рассмотрения.

2.4. На завершающем этапе проведения экзамена
2.4.1. Проконтролировать правильность оформления необходимых протоколов и ведомостей по результатам проведения экзамена в ППЭ (ППЭ-12-01, ППЭ-13-01, ППЭ-14-01, ППЭ-14-02, ППЭ-18).
2.4.2. После окончания экзамена получить от руководителя ППЭ по Акту приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01) все экзаменационные и иные материалы:
- запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1;
- запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 2; (в том числе дополнительные бланки ответов № 2);

- запечатанные пакеты с использованными КИМ, черновиками, ИК с наличием брака или некомплектности, испорченными экзаменационными материалами, неиспользованными спецпакетами и ИК, неиспользованными дополнительными бланками ответов № 2, CD-дисками, флеш-картами, комплектами вариантов экзаменационных заданий для экзамена-торов-собеседников по иностранному языку;

- протоколы и ведомости проведения экзамена в ППЭ и аудиториях (формы ППЭ-12-01, ППЭ-12-02, ППЭ-12-03, ППЭ-13-01, ППЭ-14-02);
-  Акт общественного наблюдения о проведении ОГЭ в ППЭ (форма ППЭ-18);
- акты по результатам выездной проверки соблюдения установленного порядка проведения ГИА-9, составленные должностными лицами;

- любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в ГЭК РК/МСУ/ГАУ РК «РИЦОКО».

Примечание. Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01) оформляется в 2-х экземплярах.
2.4.3. Доставить в день проведения экзамена запечатанные пакеты с экзамена-ционными работами участников ОГЭ и иные материалы из ППЭ в ГАУ РК «РИЦОКО».

Примечание. Ответственный специалист ГАУ РК «РИЦОКО», по мере доставки комплектов материалов, приглашает уполномоченного представителя ГЭК РК в зону приема для проверки фактического количества и контроля целостности упаковки доставленных доставочных спецпакетов, пересчета количества доставленных материалов.

В случае нарушения целостности доставочных спецпакетов, расхождения с количест-вом, указанном в Акте приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01), уполномоченным представителем ГЭК РК оформляется служебная записка с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением причин.
Использованные черновики передаются в МОУО и уничтожаются в установленном порядке по истечении месяца после проведения экзамена.
2.4.4. Доставить в конфликтную комиссию Республики Коми по рассмотрению апелляций участников основного государственного экзамена и государственного выпускного экзамена апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 и Протоколы рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 (форма ППЭ-03).
 2.4.5. Составить Отчет члена ГЭК о проведении ОГЭ в ППЭ (форма ППЭ-10) и передать его в ГЭК РК.
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