Инструкция для организаторов в аудитории

Определение количественного состава и персональный состав организаторов выполняется органом местного самоуправления и утверждается приказом руководителя  органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования. 

Все организаторы проведения экзаменов должны пройти обучение и инструктаж по нормативным правовым актам федерального и регионального уровней, инструктивным материалам по процедуре и технологии проведения экзаменов. Лица, не прошедшие обучение, не могут быть допущены к проведению экзамена.

Организаторы должны руководствоваться в своей деятельности требованиями документов,  регламентирующих проведение экзаменов.

Организаторы несут ответственность за исполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

Организаторами в аудиториях могут быть учителя, не преподающие данный предмет.

1. Подготовительные мероприятия в аудитории

1.1 За 1 час до начала экзамена в аудитории присутствуют 2 организатора.

1.2. Организаторы проверяют наличие в аудиториях списков обучающихся, протоколов проведения экзаменов, необходимого справочного материала, черновиков для обучающихся, актов приёмки-передачи контрольно-измерительных материалов, листов со штампом муниципального органа управления образованием для выполнения заданий повышенного уровня сложности, материалов для упаковки выполненных экзаменационных работ.

1.3. Вносят свои данные в акт приемки-передачи контрольно-измерительных материалов.

1.4. Знакомятся с инструкцией по проведению экзамена и заполнению бланков.

           2.Сопровождение обучающихся до аудитории

2.1.Один из организаторов по каждой аудитории встречает обучающихся у входа в пункт проведения экзамена и провожает их в аудиторию.

2.2. Обучающиеся сдают организатору лишние вещи (сотовые телефоны, тетради, пакеты и др. посторонние предметы) при входе в аудиторию.

2.3.  Организатор  проверяет явку обучающихся на экзамен и сообщает информацию об отсутствующих руководителю ППЭ.

           3. Действия организатора до начала экзамена
3.1 Организатор вскрывает пакет с контрольно-измерительными материалами.

3.2.Проверяет соответствие численности комплектов контрольно-измерительных материалов  количеству обучающихся в аудитории, а также наличие дополнительных комплектов.

          3.3. Выдает обучающимся экзаменационные материалы.       

3.4. Проводит инструктаж участников экзамена:  

- о порядке проведения экзамена,

- о правилах заполнения бланков;

- о продолжительности экзамена;

- о порядке подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена по общеобразовательному предмету и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена;

- о времени и месте ознакомления с результатами экзамена.

3.5. Организаторы контролируют проверку обучающимися качества печати контрольно-измерительных материалов, оформления титульных листов.

Если контрольно-измерительные материалы, выданные обучающемуся, не отвечают основным требованиям, то обучающемуся выдается дополнительный комплект материалов (выдача дополнительного материала фиксируется в протоколе).

3.6 Лишние контрольно-измерительные материалы после проверки качества печати обучающимися организаторы сдают руководителю ППЭ.

4.  Экзамен

4.1. Организатор должен объявить начало экзамена, продолжительность и время его окончания, а также зафиксировать на доске и в протоколе время начала и окончания экзамена.

4.2. Во время экзамена организаторы должны следить за порядком в аудитории.

Обучающимся запрещается:

- разговаривать, вставать с мест;

- пересаживаться;

- обмениваться любыми материалами и предметами;

- пользоваться мобильными телефонами и иными средствами связи;

- пользоваться справочными материалами кроме указанных в регламенте;

- ходить по ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных.

- выходить из аудитории по уважительной причине (в туалет, в медицинскую комнату) только в сопровождении одного из дежурных по этажу, предварительно сдав экзаменационную работу ответственному организатору по аудитории.

Одновременно покинуть аудиторию может только один обучающийся, предварительно сдав работу организаторам. 

4.4. В конце каждой части работы обучающимися самостоятельно в письменном виде сообщается информация об изменениях, внесенных в ответы: «Внесены изменения в ответы к заданиям № ______». 

Данная информация заверяется подписью организатора в аудитории.

Использование корректирующей жидкости не допускается.

4.5. Во время экзамена организатор может выдать обучающемуся дополнительные листы для выполнения работы по его личной просьбе.

4.6. За 30 минут до окончания экзамена организатор должен уведомить об этом обучающихся.

4.7. Если обучающийся досрочно закончил работу, то ему необходимо об этом сообщить организатору, который ее примет.

          4.8. По истечению времени экзамена экзаменационные работы сдаются обучающимися организатору в аудитории.

 5. После экзамена

          5.1. Экзаменационные работы обучающихся, протоколы проведения экзаменов (в 2-х экземплярах) организаторы упаковывают в пакеты по аудиториям в присутствии не менее трех обучающихся.

       В аудитории организаторы передают упакованные материалы по акту руководителю ППЭ. 

6. На устном экзамене 

На устном экзамене присутствуют три организатора, один из которых – учитель – предметник.

 6.1 Экзамен в ППЭ

Организаторы встречают обучающихся и сопровождающих у входа в пункт проведения экзамена и проводят в специально отведенные аудитории для проведения инструктажа и ожидания в период проведения экзамена. В этой аудитории организатор проводит инструктаж по охране труда, который фиксируется в специальном Протоколе  инструктажа по охране труда при проведении устного экзамена по химии, физике, информатике и ИКТ.
На устном экзамене в ППЭ организаторы должны:

· указать места обучающимся в аудитории; 

· обеспечить порядок в аудитории для подготовки обучающихся IX классов к устному ответу;

· выслушивать ответ обучающегося по билету, без необходимости не прерывая его (опрос одного обучающегося продолжается, как правило, не более 15 минут);

· фиксировать в листе устных ответов все вопросы, заданные обучающемуся, там же делается отметка по результатам ответов. 

Лист устного ответа подписывается всеми организаторами.

       6.2 Экзамен на дому

Процедура проведения экзамена аналогична процедуре проведения экзамена в ППЭ. Все необходимое оборудование для проведения практической части экзамена (физика, химия, информатика и ИКТ) обеспечивает организатор (учитель-предметник) по согласованию с родителями или лицами их заменяющими.

6.3 Экзамен в лечебном учреждении

Процедура проведения экзамена аналогична процедуре проведения экзамена в ППЭ (по согласованию с руководителем оздоровительного или лечебно-профилактического учреждения). Все необходимое оборудование для проведения практической части экзамена (физика, химия, информатика и ИКТ) обеспечивает организатор (учитель предметник) по согласованию с руководителем оздоровительного или лечебно-профилактического учреждения и лечащим врачом.

Инструкция для организаторов в аудитории на экзамене по русскому языку

1. Подготовительные мероприятия в аудитории

1.1 За 1 час до начала экзамена в аудитории присутствуют 2 организатора, один из которых является учителем русского языка, не работающим в данном классе, другой – учителем, не преподающим данный предмет.

1.2. Организаторы проверяют наличие в аудиториях списков обучающихся, протоколов проведения экзаменов, необходимого справочного материала, наличие словарей (толковых, орфографических и синонимов) 

черновиков для обучающихся, актов приёмки-передачи контрольно-измерительных материалов, листов со штампом муниципального органа управления образованием для выполнения заданий повышенного уровня сложности, материалов для упаковки выполненных экзаменационных работ.

1.3 Вносят свои данные в акт приемки-передачи контрольно-измерительных материалов.

1.4 Знакомятся с инструкцией по проведению экзамена и заполнению бланков.

2.Сопровождение обучающихся до аудитории

2.1 По одному организатору из каждой аудитории встречают обучающихся у входа в пункт проведения экзамена и проводят в аудитории.

2.2. Обучающиеся заходят в аудиторию до начала экзамена в сопровождении одного из организаторов (сотовые телефоны, тетради, пакеты и др. посторонние предметы сдаются организатору). Организатор  проверяет явку обучающихся на экзамен и сообщает информацию об отсутствующих руководителю ППЭ.

3. Получение экзаменационных материалов
3.1 С 9.50 до 10.00  организатор вскрывает пакет с контрольно-измерительными материалами, выданный руководителем ППЭ в аудитории для проведения экзамена в присутствии обучающихся с оформлением акта приемки-передачи и проверяет соответствие численности комплектов контрольно-измерительных материалов количеству обучающихся в аудитории, а также наличие дополнительных комплектов.

3.2 С 10.00 до 10.10 организатор выдает обучающимся индивидуальные пакеты с экзаменационным материалом.

  3.3 С 10.10 до 10.20 организаторы проводят инструктаж участников экзамена. Они информируют участников:

- о порядке проведения экзамена,

- о правилах заполнения бланков;

- о продолжительности экзамена;

- о порядке подачи апелляции;

-о нарушении установленного порядка проведения экзамена 

- о случаях удаления с экзамена;

- о времени и месте ознакомления с результатами экзамена.

3.4 С 10.20 до 10.30 организаторы контролируют проверку обучающимися качества печати контрольно-измерительных материалов, оформления титульных листов.

Если контрольно-измерительные материалы, выданные обучающемуся, не отвечают основным требованиям, то обучающемуся выдается дополнительный комплект материалов (выдача дополнительного материала фиксируется в протоколе).

3.5 Лишние контрольно-измерительные материалы после проверки качества печати обучающимися организаторы сдают руководителю ППЭ.

3.6. Организатор сообщает обучающимся о возможности пользоваться на экзамене лингвистическими словарями (толковыми, орфографическими, синонимов).

4. Экзамен

4.1 Организатор должен объявить начало экзамена, продолжительность и время его окончания экзамена, а также зафиксировать на доске и в протоколе время начала и окончания экзамена.

4.2 Во время экзамена организаторы должны следить за порядком в аудитории.

4.3 Организатор должен передать обучающегося в случае необходимости выхода последнего из аудитории дежурному по этажу. 

Одновременно покинуть аудиторию может только один обучающийся, предварительно сдав работу организаторам. 

4.4. В 10.20 организатор (учитель русского языка) читает текст для сжатого изложения первый раз. Перед чтением текста на доске должны быть выписаны все имена собственные (названия лиц, географические наименования и т.п.).

4.5. Организатор читает текст второй раз. Интервал между первым и вторым чтением текста 10–12 мин.

4.6. По истечении  времени, отведенного на выполнение I части экзаменационной работы, (100 мин) у обучающихся  забирается часть1.
4.7.В конце каждой части работы обучающимися самостоятельно в письменном виде сообщается информация об изменениях, внесенных в ответы: «Внесены изменения в ответы к заданиям № ______». 

Данная информация заверяется подписью организатора в аудитории.

Использование корректирующей жидкости не допускается.

4.8. Во время экзамена организатор может выдать обучающемуся дополнительные листы для выполнения работы по его личной просьбе.

4.9 За 30 минут до окончания экзамена организатор должен уведомить об этом обучающихся.

4.10 Если обучающийся досрочно закончил работу, то ему необходимо об этом сообщить организатору, который ее примет.

4.11. По истечению времени экзамена экзаменационные работы сдаются обучающимися организатору в аудитории.

5. После экзамена

5.1 Экзаменационные работы обучающихся, протоколы проведения экзаменов (в 2-х экземплярах) организаторы упаковывают по аудиториям в присутствии не менее трех обучающихся и передают в аудитории руководителю ППЭ по акту.

ИНСТРУКЦИЯ

для представителей СМИ, освещающих проведение

государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов

общеобразовательных учреждений

Саратовской области в 2009-2010 учебном году

1. Общие положения
1.1. Инструкция разработана в целях регламентации взаимодействия министерства образования Саратовской области, муниципальных органов управления образованием, общеобразовательных учреждений и средств массовой информации (далее - СМИ). 

1.2 Настоящая Инструкция организует работу СМИ с целью более полного информирования общественности о ходе проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений Саратовской области освоивших образовательные программы основного общего образования (далее - Аттестация).
1.3 В срок до 28.10.2009г. руководителям органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования рекомендуется организовать информирование заинтересованной общественности (в том числе и СМИ) о порядке проведения Аттестации.

2. Аккредитация средств массовой информации

2.1 Аккредитацию лиц, желающих стать представителями СМИ на Аттестации, осуществляет Министерство образования Саратовской области (далее - Министерство) по согласованию с РЭК.

Работники СМИ должны быть аккредитованы Министерством в срок, не позднее, 20 мая 2010 года.

2.2 Министерство координирует с органами местного самоуправления, осуществляющими управление в сфере образования, деятельность по формированию института представителей СМИ, распределению их в пункты проведения экзамена, сбору и анализу информации, полученной от СМИ по Аттестации.
Итоги совместной работы доводятся до сведения общественности через СМИ.

2.3 Аккредитацией признается наделение гражданина в установленном порядке полномочиями для осуществления деятельности по информированию общественности о ходе проведения Аттестации.

2.4 Лица, желающие приобрести статус представителя СМИ, подают заявление в органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования (приложение №1 - примерная форма заявления) и получают удостоверение представителя СМИ, определяющие их полномочия и статус.

Заявление заявителя должно быть подписано руководителем СМИ, и иметь печать организации, от которой он направляется. 

2.5 Прием заявлений на аккредитацию завершаются не позднее, чем за три дня до начала первого экзамена.

2.6 Вышеуказанные лица не могут выступать в качестве представителей СМИ, если их родственники сдают экзамен в данном пункте проведения Аттестации.

2.7 В случае положительного решения лицо, аккредитованное в качестве представителя СМИ, получает персональное удостоверение, содержащее его паспортные данные, заверенное печатью и подписью министра образования Саратовской области (приложение №2 - примерная форма удостоверения).

2.8. Оформленное удостоверение выдается представителю СМИ на руки или высылается по адресу, указанному в его заявлении.

Министерство по мере формирования, но не позднее утра следующего дня после завершения аккредитации, направляет в органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования, списки лиц, аккредитованных в качестве представителей СМИ.

2.9. Орган местного самоуправления, осуществляющий управление в сфере образования:

 - распределяет (случайным образом) по пунктам проведения экзамена (далее – ППЭ) представителей СМИ, изъявивших желание присутствовать на территории их муниципального района, исходя из того, что в одной аудитории могут присутствовать не более двух представителей СМИ; 

 - информирует представителей СМИ о дате проведения экзамена и месте нахождения ППЭ, в котором он вправе присутствовать на экзамене;

 - доводит до сведения руководителей ППЭ списки лиц, направляемых в ППЭ в качестве представителей СМИ;

 - направляет в Министерство информацию, включающую сведения о фактическом присутствии представителей СМИ в конкретном ППЭ с указанием дат посещения экзамена.

3. Подготовительные мероприятия накануне экзамена.

3.1 В ППЭ выделяются помещения для представителей СМИ. На дверях помещения должна находиться соответствующая табличка.

3.2 Указанные помещения должны быть изолированы от аудиторий для проведения экзамена. 

4. Мероприятия в день проведения экзамена

4.1. Допуск СМИ в ППЭ осуществляется только при наличии у них документов, удостоверяющих их личность и подтверждающих их полномочия.

4.2 Допуск СМИ в ППЭ осуществляется с 9.00 и до того момента, когда экзаменуемые начнут заполнять бланки регистрации.

4.3 Руководитель ППЭ обязан оказывать содействие представителям СМИ в их работе. 

5. Права и обязанности представителя СМИ

5.1. Представитель СМИ имеет право:

 - присутствовать в день проведения экзамена в ППЭ, определенным решением органа управления образованием, имея при себе документ, удостоверяющий личность, и удостоверение представителя СМИ;

 - присутствовать в аудиториях на одном или нескольких этапах подготовки и проведения экзамена (во время рассадки участников Аттестации, процедуры вскрытия спецпакетов с экзаменационными материалами, инструктажа участников Аттестации).

5.2. Представители СМИ обязаны:

 - пройти аккредитацию в Министерстве (полномочия представителей СМИ подтверждаются удостоверениями);

 - ознакомиться с нормативными правовыми и инструктивно-методическими документами, регулирующими проведение Аттестации; 

 - пройти соответствующий инструктаж по порядку проведения Аттестации;

 - получить удостоверение представителя СМИ;

 - соблюдать установленный порядок проведения Аттестации, режим информационной безопасности, требования организаторов в ППЭ;

- покинуть аудиторию до момента заполнения обучающимися бланков;

 - безоговорочно выполнять требования сотрудников ППЭ. 

В случае нарушения установленных требований уполномоченный представитель РЭК принимает решение об удалении представителей СМИ из ППЭ.

5.3. Представителям СМИ запрещается:

 - входить или выходить из аудитории во время экзамена; 

 - оказывать содействие или отвлекать участников Аттестации, задавать вопросы, делать замечания; 
 - вмешиваться в действия сотрудников ППЭ;

 - препятствовать запланированному проведению экзамена;

 - отвлекать внимание обучающихся после входа их в ППЭ.

5.4 Представитель СМИ несет ответственность за злоупотребление своим положением в целях удовлетворения корыстной или иной личной заинтересованности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Приложение №1

Министру образования 

Саратовской области

от ____________________

(Ф.И.О),

_____________________________

(указать 
статус СМИ, название)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу аккредитовать меня в качестве представителя СМИ для информирования общественности по проведению государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений Саратовской области, освоивших образовательные программы основного общего образования на территории (конкретно муниципальный район, на территории которого Вы намерены посетить пункты проведения ГИА) в период с_______по____________2010 года.

О себе сообщаю следующее:

(дата и место рождения, паспортные данные, адрес постоянного места проживания). 

Мои близкие родственники (дети, внуки, племянники) в 2010 году в ГИА на территории Саратовской области участвуют/не участвуют (в случае, если участвуют, указать, в каком общеобразовательном учреждении обучаются).
С правами и обязанностями представителей СМИ ознакомлен(а).

Дата

Подпись

Подпись _____________(Ф.И.О заявителя) заверяю.

(Дата, подпись и печать организации, в которой работает заявитель)

Приложение №2

Министерство образования Саратовской области

УДОСТОВЕРЕНИЕ №

Настоящее удостоверение выдано гр. ________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________,

проживающему по адресу:

____________________________________________________________________, (паспорт серия _____ №______________) в том, что он(а) является представителем СМИ в пунктах проведения государственной (итоговой) аттестации (ППЭ) в 2010 году на территории ____________________________________________________________. 

(указать муниципальный район)

Срок действия удостоверения: с_____________по_____________2010 года.

Министр образования 

Саратовской области

____________________

Ф.И.О.

Подпись 

Печать

Удостоверение действительно только при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Отметки о посещении ППЭ:

	  №

 п/п


	ППЭ (адрес)
	Дата


	Подпись руководителя ППЭ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Инструкция

для общественного наблюдателя на государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов в Саратовской области в 2010 году

Общественные наблюдатели привлекаются в целях усиления контроля над ходом проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов, повышения прозрачности и объективности ГИА, более полного информирования общественности о ходе ГИА.

1. Аккредитация общественных наблюдателей

1.1. В период государственной (итоговой) аттестации выпускников 9 классов происходит аккредитация общественных наблюдателей в установленном порядке полномочиями для осуществления деятельности по общественному контролю за ходом проведения ГИА в пунктах проведения экзамена (далее - ППЭ).

1.2 Аккредитацию лиц, желающих стать общественными наблюдателями, осуществляют муниципальные органы управления образованием.

1.3. Лица, желающие приобрести статус общественного наблюдателя, подают заявление в муниципальный орган управления образованием.

Подпись заявителя должна быть удостоверена подписью руководителя и печатью организации, от которой он направляется.

1.4. В срок до 01.05.2010г. проводится аккредитация и распределение по ППЭ общественных наблюдателей. 

1.5. В случае положительного решения лицо, аккредитованное в качестве общественного наблюдателя, получает персональное удостоверение, содержащее его паспортные данные и заверенное печатью и подписью руководителя органа управления образованием, выдавшего удостоверение. 

1.6. Оформленное удостоверение выдается общественному наблюдателю на руки или высылается по адресу, указанному в его заявлении.

1.7. В качестве общественных наблюдателей могут быть аккредитованы:

· работники средств массовой информации;

· члены родительских комитетов общеобразовательных учреждений;

· члены попечительских советов образовательных учреждений; 

· члены общественных объединений и организаций;

· работники образовательных учреждений;

· представители органов законодательной власти.

Однако в качестве общественных наблюдателей они не могут быть в тех ППЭ, в которых сдают экзамен их родственники.

Работник, член родительского комитета, член попечительского совета образовательного учреждения не может быть допущен в качестве общественного наблюдателя в ППЭ, в котором сдают экзамен выпускники образовательного учреждения, которое он представляет. 

1.8. Муниципальные органы управления образованием:

· распределяют по ППЭ общественных наблюдателей, изъявивших желание присутствовать на экзамене на территории их муниципального образования, исходя из того, что в одной аудитории могут присутствовать не более двух общественных наблюдателей;

· информируют общественных наблюдателей о дате проведения ГИА и месте нахождения ППЭ, в котором он вправе присутствовать на экзамене;

· доводят до каждого руководителя ППЭ списки направляемых в данный ППЭ общественных наблюдателей;

· направляют в Министерство образования Саратовской области информацию, включающую сведения о фактическом присутствии общественных наблюдателей в конкретных ППЭ с указанием дат посещения.

2. Права и обязанности общественного наблюдателя

2.1. Общественный наблюдатель имеет право: 

· присутствовать в день проведения экзамена в ППЭ, определённым решением органа управления образованием, имея при себе документ, удостоверяющий личность, и удостоверение общественного наблюдателя, в том числе, присутствовать в аудиториях на одном, нескольких или на всех этапах подготовки и проведения экзамена (во время рассадки экзаменующихся, процедуры вскрытия пакетов с экзаменационными материалами, инструктажа экзаменующихся, заполнения участниками ГИА титульного листа экзаменационной работы, упаковки и оформления организаторами пакетов с экзаменационными работами, в момент их передачи организаторами руководителю ППЭ, а также при передаче руководителем ППЭ уполномоченному РЭК;

· находиться в аудитории до конца экзамена, если он присутствовал в ней на момент заполнения бланков;

· направлять в РЭК и Министерство образования замечания и предложения по совершенствованию организации проведения ГИА.

2.2.Общественный наблюдатель обязан:

· пройти аккредитацию в муниципальном органе управления образованием;

· ознакомиться с инструкциями, регламентирующими процедуру проведения экзамена;

· пройти соответствующий инструктаж по порядку проведения ГИА;

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

· соблюдать установленный порядок проведения ГИА, режим информационной безопасности, требования руководителя ППЭ и организаторов в ППЭ.

2.3. Общественным наблюдателям запрещается:

· вмешиваться в ход подготовки и проведения ГИА (рассадки экзаменующихся, вскрытия пакетов с заданиями, инструктажа, заполнения и сдачи экзаменующимися выполненных работ, упаковки и отправки пакетов и т. п.);

· оказывать содействие или отвлекать обучающихся при выполнении работы во время экзамена, в том числе задавать вопросы, делать замечания;

· пользоваться в аудиториях средствами мобильной связи, фото и видеоаппаратурой, портативными, в том числе и карманными, компьютерами.

При нарушениях вышеуказанных требований общественный наблюдатель может быть удалён из аудитории и ППЭ.

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

Деятельность общественных наблюдателей осуществляется на общественных началах; расходы, понесенные в связи с ней, общественным наблюдателям не возмещаются.

Итоги работы общественных наблюдателей доводятся до сведения общественности, в том числе через средства массовой информации.

Инструкции для дежурного по этажам в пункте проведения экзамена 

В обязанности дежурного по этажам входит следующее:

1. Пройти заблаговременный инструктаж у руководителя пункта проведения экзамена (далее - ППЭ).

2. Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

3. Пройти дополнительный  инструктаж в день экзамена в пункте проведения экзамена.

4. Направиться на указанное руководителем ППЭ место дежурства.
5. Помогать участникам ГИА ориентироваться в здании, где проводится экзамен, указывать местонахождение нужной аудитории.

6. Следить  за соблюдением тишины и порядка.

7. Сопровождать участников ГИА, выходящих во время экзамена в туалет или в медицинский пункт.

8. В случае если в аудитории находится не более 2-х (двух) организаторов, но при этом 1 (один) из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, заменить вышедшего из аудитории организатора.

9. Контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ГИА, сдавших экзамен.

10. Не допускать во время экзамена нахождение на территории ППЭ посторонних лиц.

11. Выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного РЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не регламентированных данной Инструкцией.

Запрещается: 

· без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена;

· пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи и техническими устройствами на протяжении всего экзамена.

ИНСТРУКЦИЯ

для педагогов, сопровождающих обучающихся в пункт проведения экзаменов для прохождения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений

Саратовской области в 2009-2010 учебном году

4. Общие положения
1.1 Уполномоченные представители от общеобразовательных учреждений муниципальных районов Саратовской области (далее - сопровождающие) руководствуются в своей деятельности требованиями документов, определяющих процедуру подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации:

1.2 Сопровождающие должны быть ознакомлены с распорядительными документами министерства образования Саратовской области, муниципальных органов управления образованием и общеобразовательных учреждений по организации и проведению государственной (итоговой) аттестации, о сроках, времени проведения экзаменов, пунктах проведения экзаменов (далее – ППЭ), схемах доставки в ППЭ не позднее, чем за месяц до начала экзаменационного периода.

1.3 Сопровождающие несут ответственность за сопровождение обучающихся  в ППЭ и обратно. Сопровождающие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей. 

1.4 Списки сопровождающих утверждает руководитель общеобразовательного учреждения. 

1.5. Сопровождающими могут быть педагоги (классный руководитель) общеобразовательного учреждения, в котором обучаются выпускники. 

1.6 Ответственность за обеспечение транспортными средствами доставки в дни проведения экзаменов несёт орган местного самоуправления, за доставку детей к месту проведения экзамена и обратно - общеобразовательное учреждение, в котором обучаются выпускники.

1.7 Сопровождающие должны пройти обучение и инструктаж по нормативным правовым актам федерального и регионального уровней, инструктивным материалам по процедуре и технологии проведения экзаменов. 

1.8 Организацию инструктажа для сопровождающих осуществляет руководитель общеобразовательного учреждений. Факт проведения инструктажа фиксируется личными подписями сопровождающих.

1.9 Лица, не прошедшие обучение и инструктаж не могут быть допущены к сопровождению обучающихся в ППЭ.

1.10 В случае отсутствия назначенного сопровождающего в день проведения экзамена должна быть предусмотрена замена. Факт замены фиксируется в приказе по образовательному учреждению, чьи обучающиеся сдают экзамен в данном ППЭ. Копия приказа передается руководителю ППЭ.

2. Мероприятия в день проведения экзамена

2.1 Сопровождающие в день проведения экзамена организуют обучающихся в общеобразовательном учреждении, для сопровождения в ППЭ исходя из того, что время доставки к пункту проведения экзамена должно составлять не более одного часа. 

 2.2. Сопровождающие проверяют у обучающихся наличие необходимых документов, для прохождения в ППЭ, устанавливают причины, по которым обучающиеся не явились на экзамен. 

2.3 Сопровождающие проводят инструктаж обучающихся по технике безопасности в пути следования в ППЭ с записью в соответствующий журнал. 

2.4 Не позднее 9.30 сопровождающие, вместе с обучающимися, являются в ППЭ (или встречают их у входа ППЭ), располагаются в специальных помещениях или у входа в ППЭ (в зависимости от погодных условий).

2.5 Если у обучающегося отсутствует паспорт, идентификация личности осуществляется сопровождающим. 

2.6 Сопровождающие сообщают информацию руководителю ППЭ об обучающихся, не явившихся на государственную (итоговую) аттестацию с указанием причин.

2.7 С 9.45 и до окончания экзамена сопровождающие находятся в специально отведенной для них аудитории (на I этаже).

2.8 Обязанностью сопровождающих является содействие оперативному решению проблем, которые могут возникнуть с их обучающимися.

2.9 Сопровождающим запрещается присутствовать во время экзамена в аудиториях, в которых находятся участники экзамена. Запрещается вмешиваться в процедуру проведения экзамена. 

2.10 Сопровождающие находятся в ППЭ до тех пор, пока последний, из доставленных обучающихся, закончит выполнение экзаменационной работы. После этого сопровождающий организует сбор и доставку обучающихся. 
