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	Руководителям  органов управления образованием муниципальных районов и городских округов




Министерство образования Пензенской области направляет для использования в работе Инструкции по подготовке и проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии (далее - ГИА). 
Просим ознакомить участников ГИА с соответствующей его статусу инструкцией и организовать работу по подготовке и проведению ГИА в  муниципалитете. 

Приложение на 54 л. в 1 экз. 
Министр                                                                                С.К.Копёшкина

Сидорова Татьяна Ивановна

56-27-09
Приложение к письму 

Министерства образования
Пензенской области 

от  26.04.2011  №1764 ин/01-27
Инструкция по подготовке и проведению государственной
(итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные
общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии в пунктах проведения экзаменов
Настоящая инструкция разработана в соответствии с Положением о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования,  с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии, согласно приказу  Министерства образования Пензенской области от 6.12.2010 г. № 744/01-07, в целях регламентации действий организаций и лиц, привлечённых к проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии (далее – ГИА).

1 ГИА проводится в специально организованном пункте проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ), который возглавляет руководитель ОУ-ППЭ, утвержденный приказом Министерства образования Пензенской области. ОУ-ППЭ может быть организовано в общеобразовательном учреждении, в котором обучались выпускники IX классов (далее – выпускники).

Экзамены ГИА (далее – экзамены) начинаются в 10.00 по местному времени. Продолжительность экзаменов по:

· русскому языку – 240 минут;

· математике  – 240 минут (в рамках общего времени на выполнение первой части работы отводится 90 минут);

· биологии,  истории – 150 минут;

· химии, географии, информатике  – 120 минут; 

· обществознанию, физике  – 180 минут;
· иностранному языку – 96 минут.

Время, выделенное на подготовительные мероприятия (вскрытие доставочных пакетов, проведение инструктажа, заполнение регистрационных частей бланков ответов №1 и №2), не должно превышать 30 минут и в продолжительность экзамена не включается.
2  Во время экзамена в ОУ-ППЭ кроме выпускников обязаны находиться: руководитель ОУ-ППЭ; помощники руководителя ОУ-ППЭ; организаторы в аудиториях; дежурные на этажах; уполномоченный представитель территориальной экзаменационной комиссии (далее – ТЭК); представители от общеобразовательных учреждений, сопровождающие выпускников (далее – сопровождающие) в отведенных для них аудиториях; медицинские работники; представители органов охраны правопорядка.

3 Во время экзамена в ОУ-ППЭ могут находиться: должностные лица, направленные с инспекцией в ОУ-ППЭ Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор) и/или Министерства образования Пензенской области; члены ТЭК; координатор проведения ГИА в органе местного самоуправления муниципального района или городского округа, осуществляющего управление в сфере образования (далее – МОУО); общественные наблюдатели; представители средств массовой информации (далее – СМИ), имеющие разрешение от Министерства образования Пензенской области (могут находиться в ОУ-ППЭ до начала заполнения выпускниками бланков ответов). Представителям СМИ запрещается вмешиваться в действия работников ОУ-ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание выпускников после входа их в ОУ-ППЭ.
4
 Руководитель учреждения, на базе которого организуется ОУ-ППЭ, обязан не менее чем за день до проведения экзамена подготовить ОУ-ППЭ, в том числе:

4.1 обеспечить помещения, выделяемые для проведения ГИА, согласно санитарно-гигиеническим требованиям;

4.2 установить число посадочных мест в аудиториях, кратное 15;

4.3 в аудиториях убрать (закрыть) стенды, плакаты и прочие материалы со справочно-познавательной информацией;

4.4 обеспечить надежную изоляцию аудиторий и помещений (закрыть и опечатать), в которых не будет проводиться экзамен, от аудиторий, используемых для проведения экзамена на данном этаже;

4.5 подготовить таблички с номерами аудиторий, в которых будет проходить экзамен, ножницы для вскрытия доставочных пакетов, степлеры;

4.6 подготовить черновики, разрешенные справочные и дополнительные материалы (приложение к данной Инструкции) по количеству участников экзамена;
4.7 обеспечить размещение в ОУ-ППЭ и функционирование в день экзамена пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка.

5    Руководитель ОУ-ППЭ должен:
5.1 
при подготовке к проведению экзамена:
5.1.1 не менее чем за пять дней до проведения ГИА приступить к своим обязанностям;
5.1.2 не менее чем за пять дней до проведения ГИА:

· получить в МОУО списки выпускников, которые сдают экзамены в ОУ-ППЭ и списки организаторов в ОУ-ППЭ;
· закодировать бланки ответов № 1 и №2 участников экзамена; 
· подготовить бланки форм 1-ГИА, 2-ГИА, 4-ГИА;
5.1.3 за день до экзамена назначить из числа организаторов: 
· помощников руководителя ОУ-ППЭ; 
· организаторов в аудиториях (из расчета два организатора на аудиторию, причем на экзамене по русскому языку дополнительно присутствует один подготовленный организатор из числа учителей-словесников, который после второго прочтения текста должен покинуть ОУ-ППЭ);
· организаторов вне аудиторий – дежурных на этаже и при входе в ОУ-ППЭ;
5.1.4 не менее чем за день до экзамена распределить выпускников по аудиториям и подготовить списки участников ГИА (форма 3-ГИА).

5.2  
при проведении экзамена:
5.2.1 регистрировать приходящих организаторов;
5.2.2 провести инструктаж организаторов по процедуре проведения экзамена, по заполнению бланков ответов, по оформлению возвратных сопроводительных бланков (форма 4-ГИА), списков участников ГИА (форма 3-ГИА);
5.2.3 выдать ответственным организаторам в аудиториях: списки выпускников в аудиториях (форма 3-ГИА), бланки подачи апелляции о нарушении процедуры проведения ГИА (форма 1-АП-ГИА), таблички с номерами аудиторий, разрешённые справочные и дополнительные материалы (приложение к данной Инструкции);

5.2.4  направить организаторов в аудитории;
5.2.5 не менее чем за 45 минут до начала экзамена дать указание помощникам руководителя ОУ-ППЭ открыть вход для запуска выпускников в ОУ-ППЭ;
5.2.6 не менее чем за час до экзамена получить от координатора МОУО доставочные пакеты с контрольными измерительными материалами (далее – КИМ), при этом тщательно их пересчитать и проверить целостность упаковки;
5.2.7 оформить акты приемки-передачи доставочных пакетов и бланков ответов (форма 1-ГИА);
5.2.8 разместить полученные материалы в штабе ОУ-ППЭ и обеспечить их надежное хранение до момента передачи в аудитории;
Примечание. Вскрытие и переупаковка доставочных пакетов с экзаменационными материалами категорически запрещаются.
5.2.9  
после запуска выпускников в ОУ-ППЭ выдать помощникам руководителя ОУ-ППЭ доставочные пакеты с КИМами, закодированные бланки ответов №1 и №2 и необходимое количество черновиков для передачи их организаторам в аудиториях;

Примечание. Рекомендуется выдавать черновики из расчета по 2 листа на каждого выпускника.
5.2.10 принять от помощников руководителя ОУ-ППЭ после начала экзамена неиспользованные КИМы и поместить их в сейф;
5.2.11 контролировать в течение экзамена ситуацию в ОУ-ППЭ, решать возникающие вопросы;
5.3  после проведения экзамена:
5.3.1 получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:

· запечатанные возвратные доставочные пакеты со скрепленными индивидуальными комплектами, состоящими из бланков ответов №1 и №2 (включая дополнительные) и списком участников ГИА (форма 3-ГИА);
· пакеты с использованными КИМами;
· пакеты с имеющими полиграфическими дефектами и/или испорченными КИМами.

5.3.2 оформить протокол проведения ГИА в ОУ-ППЭ (форма 2-ГИА);
5.3.3 сформировать и передать в МОУО (РЦОИ) по акту приемки-передачи (форма 1-ГИА):
· запечатанные возвратные доставочные пакеты со скрепленными индивидуальными комплектами, состоящими из бланков ответов №1 и №2 и списком участников ГИА (форма 3-ГИА);
· пакеты с использованными КИМами;

·  пакеты с невостребованными КИМами; 
·  пакеты с имеющими полиграфические дефекты и/или с испорченными КИМами;

· протокол проведения ГИА в ОУ-ППЭ (форма 2- ГИА);
·   акты об удалении участников ГИА с экзамена и о прерывании участниками ГИА экзамена по уважительной причине с приложением бланков ответов №1 и №2.
6    Помощники руководителя ОУ-ППЭ должны:
6.1 за полтора часа до начала экзамена прийти в ОУ-ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ОУ-ППЭ;
6.2 по указанию руководителя ОУ-ППЭ открыть ОУ-ППЭ для входа выпускников;
6.3 выдать организаторам списки распределения выпускников по аудиториям (форма 3-ГИА) в 2-х экземплярах;
6.4  проверить у участников ГИА документы, удостоверяющие личность;
Примечание. При отсутствии у участника ГИА паспорта, идентификация  его личности производится по справке с фотографией из образовательного учреждения выпускника. 
6.5 после запуска в ОУ-ППЭ выпускников прийти в штаб ОУ-ППЭ для получения доставочных пакетов с КИМами;
6.6  передать доставочные пакеты с КИМами, закодированные бланки ответов №1 и №2 и черновики организаторам в аудиториях;

6.7 после начала экзамена забрать из аудиторий неиспользованные КИМы, бланки ответов №1 и №2 и передать их руководителю ОУ-ППЭ;
6.8 уточнить у организаторов в аудитории списки участников ГИА, не явившихся на экзамен, уточнить у сопровождающих причины неявки выпускников на экзамен;
6.9 в течение экзамена проверять ОУ-ППЭ на наличие посторонних лиц в аудиториях, коридорах и других помещений, совершая обход ОУ-ППЭ;
6.10 сообщать о фактах нарушений и о возникающих по ходу экзамена проблемах руководителю ОУ-ППЭ.

7   Организаторы в аудитории должны:
7.1 заблаговременно ознакомиться с инструкцией для организаторов в аудитории, 
7.2  явиться в ОУ-ППЭ не позднее чем за полтора часа до начала экзамена, зарегистрироваться у руководителя ОУ-ППЭ;
7.3  получить у руководителя ОУ-ППЭ: списки распределения участников ГИА по аудиториям (форма 3-ГИА) в 2-х экземплярах, бланки подачи апелляции о нарушении процедуры проведения ГИА (форма 1-АП-ГИА), таблички с номерами аудиторий;
7.4   пройти в аудитории и проверить их готовность к экзамену;
7.5  прикрепить к двери аудитории список распределения участников ГИА по аудиториям (форма 3-ГИА);
7.6  заранее подготовить на доске необходимую информацию для заполнения бланков ответов №1 и №2;
7.7  пройти к входу в ОУ-ППЭ с табличками с номерами аудиторий и встречать выпускников;
7.8 пройти с выпускниками в аудиторию, при этом следить за тем, чтобы все лишние вещи были оставлены в специально отведенном месте у входа внутри аудитории;
Примечание. Выпускники могут взять с собой в аудиторию только паспорт (справку из образовательного учреждения с фотографией), черную гелевую  ручку.
7.9 произвести рассадку выпускников и следить, чтобы выпускники не переговаривались и не менялись местами;
7.10  провести инструктаж выпускников по проведению экзамена, включая подачу выпускниками апелляции о нарушении процедуры проведения ГИА;
Примечание. Апелляция о нарушении процедуры проведения ГИА подается обучающимся непосредственно в день проведения экзамена до выхода из ОУ-ППЭ руководителю ОУ-ППЭ. В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушениях процедуры проведения экзаменов руководителем ОУ-ППЭ создается комиссия и проводится служебное расследование. Результаты служебного расследования оформляются по форме 2-АП-ГИА и вместе с апелляцией (форма 1-АП-ГИА) сразу же передаются в территориальную конфликтную комиссию.
7.11 получить у помощника руководителя ОУ-ППЭ доставочные пакеты с КИМами, закодированные бланки ответов №1 и №2 и черновики;
7.12 раздать выпускникам КИМы, закодированные бланки ответов №1 и №2 согласно списку (форма 3-ГИА) под роспись, черновики и разрешённые справочные материалы;
7.13 дать указание выпускникам проверить КИМы и бланки ответов №1 и №2 на наличие полиграфического дефекта;
Примечание. В случае обнаружения выпускником в КИМах или бланках ответов №1 и №2 наличия полиграфических дефектов необходимо заменить бракованные экзаменационные материалы. 

7.14 провести инструктаж выпускников по заполнению регистрационной части бланков ответов №1 и №2, оформлению ответов в бланках №1 и №2;
7.15 дать указание выпускникам заполнять регистрационную часть бланков, комментируя каждый этап заполнения бланка с помощью заранее подготовленной на доске информации;
7.16 после заполнения регистрационных частей бланков ответов №1 и №2 всеми выпускниками объявить о начале экзамена и зафиксировать время начала и окончания экзамена на доске;
7.17 зафиксировать в списке (форма 3-ГИА) участников ГИА, которые не явились на экзамен;
7.18 находиться в аудитории;
Примечание. Организаторам в аудитории категорически запрещается: без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена, пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи, портативными персональными компьютерами, подсказывать выпускникам.

В аудитории во время экзамена обязательно должны находиться два организатора. В случае если один из организаторов должен покинуть аудиторию по уважительной причине, взамен вышедшего организатора приглашается один из дежурных на этаже.
7.19 проверить соответствие номера варианта КИМа, с которым работает выпускник с номером  варианта, который записан в его бланках ответов №1 и №2;

7.20 при необходимости выдавать участникам ГИА дополнительные бланки №2;
7.21 следить за порядком в аудитории и отвечать на вопросы выпускников, не связанные с содержанием КИМов;
Примечание. Выпускникам категорически запрещаются: разговоры, вставания с мест, пересаживания, обмен любыми материалами и предметами, пользование мобильными телефонами или иными средствами связи, портативными персональными компьютерами, пользование справочными и дополнительными материалами, кроме разрешенных, хождение по ОУ-ППЭ во время экзамена без сопровождения.
При нарушении настоящих требований и отказе в их выполнении организаторы обязаны удалить выпускников с экзамена и составить акт, указав причины удаления. Акт подписывается выпускником, организаторами в аудитории, руководителем ОУ-ППЭ. В списке участников ГИА (форма 3-ГИА) ставится отметка в графе «Удален с экзамена». Акт вместе с бланками ответов №1 и №2 после экзамена сдаётся ответственным организатором в аудитории руководителю ОУ-ППЭ. Экзаменационная работа такого выпускника на проверку не направляется.
В случае удаления с экзамена выпускник имеет право подать апелляцию о нарушении процедуры проведения ГИА.
Если выпускник заявил о том, что не может продолжать сдавать экзамен из-за плохого самочувствия, то организатор должен направить выпускника к медицинскому работнику, который дежурит в ОУ-ППЭ, и сообщить о возникшей ситуации руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ, в свою очередь, должен сразу проинформировать сопровождающего выпускника об ухудшении его самочувствия. В случае, если руководителем ОУ-ППЭ на основании рекомендаций медицинского работника принимается решение о прерывании сдачи выпускником экзамена, тогда организаторами в аудитории в списке участников ГИА (форма 3-ГИА) делается отметка в графе «Не закончил экзамен по уважительной причине» и составляется акт. Акт вместе с бланками ответов №1 и №2 после экзамена сдаётся ответственным организатором в аудитории руководителю ОУ-ППЭ. Экзаменационная работа такого выпускника на проверку не направляется.
Если выпускнику по уважительной причине необходимо выйти из аудитории (в туалет, в медицинский пункт), то он может выйти из аудитории в сопровождении одного из дежурного на этаже, предварительно сдав бланки ответов №1 и №2 и КИМ организаторам в аудитории.
Выход из аудитории допускается строго по одному выпускнику.
Претензии выпускников по содержанию КИМов организаторами не рассматриваются.
В случае возникновения претензии со стороны выпускника организатору следует сообщить об этом руководителю ОУ-ППЭ или помощнику руководителя ОУ-ППЭ. Претензии оформляются служебной запиской руководителем ОУ-ППЭ с указанием номера варианта КИМа, задания и содержания замечания. Данная служебная записка передаётся в РЦОИ.
7.22  за тридцать минут до окончания экзамена сделать объявление о том, что до конца экзамена осталось тридцать минут;

Примечание. Если выпускник выполнил работу ранее установленного срока, то организаторы могут принимать экзаменационные материалы до окончания экзамена. При этом выпускники могут покинуть аудиторию и ОУ-ППЭ. Досрочная сдача экзаменационных материалов прекращается за пятнадцать минут до окончания экзамена.

7.23
по окончании времени экзамена объявить выпускникам о завершении экзамена и попросить положить на край рабочего стола все материалы (при этом все оставшиеся выпускники должны оставаться на своих местах);
7.24 самостоятельно собрать со столов выпускников экзаменационные материалы, черновики;
7.25  сформировать 4 стопки материалов:

· скрепленные индивидуальные комплекты, состоящие из бланков ответов №1 и №2 (включая дополнительные) каждого участника ГИА;
Примечание. Если участник ГИА не использовал бланк ответов №2, то организатор на нем ставит знак Z с обеих сторон,  и прикрепляет к  бланку ответов № 1 данного участника.
· КИМы;
· использованные черновики; 
· КИМы, имеющие полиграфические дефекты и/или испорченные экзаменационные материалы;
Примечание. Акты об удалении участников ГИА с экзамена и о прерывании участниками ГИА экзамена  по уважительной причине с приложением их экзаменационных материалов  формируются отдельно и передаются руководителю ОУ-ППЭ.
7.26 
в присутствии выпускников пересчитать индивидуальные комплекты и запечатать в возвратный доставочный пакет вместе со списком участников ГИА (форма 3-ГИА), оформив пакет сопроводительным бланком (форма 4-ГИА);
7.27 пересчитать использованные черновики, имеющие полиграфические дефекты и/или испорченные экзаменационные материалы, и запечатать каждые из них в отдельные пакеты;
7.28   обеспечить организованный выход выпускников из аудитории;
7.29   сдать все собранные материалы  руководителю ОУ-ППЭ.
8   Организаторы вне аудиторий – дежурные на этажах должны:
8.1  за полтора часа до начала экзамена прибыть в ОУ-ППЭ, зарегистрироваться у руководителя ОУ-ППЭ, направиться на место дежурства;
8.2 помогать выпускникам ориентироваться в здании, указывать местонахождение нужной аудитории;
8.3  следить за соблюдением тишины и порядка;
8.4  сопровождать выпускников, выходящих во время экзамена в туалет или в медицинский пункт;
8.5 контролировать незамедлительный выход из ОУ-ППЭ выпускников, сдавших экзамен;
8.6 не допускать во время экзамена нахождение на территории ОУ-ППЭ посторонних лиц;

Примечание. Дежурным на этажах категорически запрещается: без уважительной причины покидать место дежурства во время экзамена, пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи, портативными персональными компьютерам .

8.7 помощникам руководителя ОУ-ППЭ, организаторам в аудиториях, дежурным на этажах разрешается покидать ОУ-ППЭ после экзамена только после распоряжения руководителя ОУ-ППЭ.

Приложение к Инструкции 

по подготовке и проведению 

ГИА в ОУ-ППЭ

Разрешённые справочные и дополнительные материалы

при проведении ГИА 

	Математика 
	Таблица квадратов двузначных чисел, справочные материалы с основными формулами:

· корней квадратного уравнения;

· разложения на множитель квадратного трёхчлена;

· формулы n-го члена и суммы n первых членов арифметической прогрессии

· формулы n-го члена и суммы n первых членов геометрической прогрессии

	Русский язык
	Орфографический словарь 

	Химия
	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева, таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде, электрохимический ряд напряжений металлов, непрограммируемый калькулятор

	Физика
	Непрограммируемый калькулятор, экспериментальное оборудование

	География
	Атласы для 7, 8, 9 классов, линейка, транспортир и непрограммируемый калькулятор


Форма 1-ГИА
А  К  Т

приемки-передачи материалов ГИА 

	Сведения о передаваемых материалах:  

	Передаваемые материалы
	Кол-во (шт.)

	Доставочные пакеты  
	

	 КИМы
	

	Пакет с текстом изложения 
	

	Возвратные доставочные пакеты 
	

	Комплекты экзаменационных работ 
	

	Использованные КИМы
	

	Неиспользованные КИМы
	

	КИМы с типографскими дефектами
	


	Сведения о приемке-передаче материалов

	Ответственное лицо
	Подпись ответственного лица

	
	Сдал
	Принял

	(  РЦОИ
	
	

	(  МОУО
	
	

	(  ОУ-ППЭ
	
	

	( Фамилия И.О.
	
	


	Дата
	
	
	
	
	
	
	
	
	;
	Время:
	
	
	час.
	
	
	мин.



   число
месяц

год

	


Пункт отправки

	Пункт назначения
	


	Пункт приемки-передачи
	



Форма 3-ГИА

Список распределения участников ГИА   по аудиториям

	 Город (район):


	Предмет:
	        Дата
	
	
	.
	
	
	.
	
	


	  ОУ-ППЭ:
	
	
	
	
	
	Аудитория:
	
	
	
	

	
	Код ОУ-ППЭ
	Наименование ОУ-ППЭ
	


Ответственный организатор ________________

    Организатор _________________

                                                      Фамилия И.О.                                                  Фамилия И.О.

	Фамилия, имя, отчество
участника ГИА

(полностью) 
	Код участника ГИА
	Подпись

участника ГИА 
	Не явился на экзамен
	Удален с экзамена
	Не закончил экзамен по уважительной причине

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	

	11.
	
	
	
	
	

	12.
	
	
	
	
	

	13.
	
	
	
	
	

	14.
	
	
	
	
	

	15.
	
	
	
	
	


Руководитель ОУ-ППЭ __________________/______________________/

Примечание. Форма 3-ГИА создается в трех экземплярах. Один экземпляр формы с заполненным списком участников ГИА прикрепляется к двери соответствующей аудитории. Второй экземпляр формы находится на руках у организаторов по аудитории, третий экземпляр, как контрольный, находится у руководителя ОУ-ППЭ. После экзамена 1 экземпляр формы из аудитории с подписями участников ГИА необходимо вложить в доставочный пакет с бланками ответов №1 и №2 и передать  руководителю ОУ-ППЭ.

Форма 4-ГИА
Сопроводительный бланк
     к материалам ГИА 
          Регион                                     ОУ – ППЭ                                       Аудитория


  Пензенская область    

                                                                     (код ОУ-ППЭ)
     Предмет ГИА 

Количество комплектов бланков ответов №1 и №2 в пакете


Ответственный организатор в                                         __________________________

                 аудитории                                                                              Ф.И.О
         Материалы сдал       ____.____.____.      ____час  ____мин    ____________________
                                                                                 дата                            время                                        подпись

Инструкция

для выпускников IX классов, участвующих  в государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии

Настоящая инструкция разработана в соответствии с Положением о порядке проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии согласно приказу  Министерства образования Пензенской области от 6.12.2010 г. № 744/01-07, и предназначена выпускникам IX классов общеобразовательных учреждений Пензенской области (далее – выпускники) для подготовки и участия в государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии (далее – ГИА).
1
Форма проведения ГИА и продолжительность экзаменов

1.1 ГИА по русскому языку, математике, биологии, физике, химии, истории, географии, обществознанию, информатике и иностранному языку проводится в виде письменного экзамена с использованием заданий стандартизированной формы, разработанных федеральным государственным научным учреждением «Федеральный институт педагогических измерений».
1.2 Экзамены начинаются в 10.00 по местному времени. Продолжительность экзаменов по:
·   русскому языку – 240 минут;

· математике  – 240 минут (в рамках общего времени на выполнение первой части работы отводится 90 минут);

· биологии,  истории – 150 минут;

· химии, географии, информатике  – 120 минут; 

· обществознанию, физике  – 180 минут;

· иностранному языку – 96 минут.

Время, выделенное на подготовительные мероприятия (вскрытие доставочных пакетов, проведение инструктажа, заполнение регистрационных частей бланков ответов №1 и №2), не должно превышать 30 минут и в продолжительность экзамена не включается.
2
Действия выпускников при подготовке к ГИА

2.1 Выпускники заблаговременно знакомятся с необходимыми нормативными правовыми и инструктивно-методическими документами, определяющими порядок проведения ГИА, с демонстрационными версиями контрольных измерительных материалов (далее – КИМ), формами бланков ответов №1 и №2 и иной информацией, связанной с процедурой проведения ГИА и использованием ее результатов. 

2.2   Выпускники заранее знакомятся со схемой прикрепления к пункту проведения экзаменов (далее – ОУ-ППЭ) согласно приказу Министерства образования Пензенской области и по представлению муниципальных районов и городских округов, осуществляющих управление в сфере образования (далее – МОУО). 

3    Действия выпускников при проведении ГИА:
3.1 явиться в ОУ-ППЭ не позднее чем за 45 минут до начала экзамена, имея при себе гелевую ручку с черными чернилами и документ, удостоверяющий личность (далее – паспорт);

Примечание. Свидетельство о рождении выпускника не является документом, удостоверяющим личность.
При отсутствии у выпускника паспорта, идентификация его личности производится по справке с фотографией  выпускника из образовательного учреждения. 
3.2  ознакомиться с информацией о распределении участников по аудиториям;

3.3  пройти в аудиторию, оставив лишние вещи в специально отведенном месте в аудитории (у входа в аудиторию), взяв с собой только ручку и паспорт (справку с фотографией);

3.4  занять место, указанное организатором;

3.5  получить от организаторов закодированные бланки ответов №1 и №2, КИМы, черновики, разрешенные справочные и дополнительные материалы (приложение к данной Инструкции);

3.6 проверить бланки  ответов №1 и №2 и КИМы на отсутствие в них полиграфических дефектов;

Примечание. В случаях обнаружения полиграфических дефектов в бланках ответов №1 и №2 или в КИМах выпускники должны сообщить об этом организаторам в аудитории, которые обязаны  заменить бланки ответов №1 и №2 или КИМы с дефектными материалами.
3.7 выявить соответствие индивидуальных кодов участников в бланках ответов №1 и №2 и формой 3-ГИА, поставив в ней подпись;
3.8  внимательно прослушать инструктаж  и под руководством организаторов заполнить регистрационные части бланков ответов №1 и №2;
3.9 приступить к выполнению экзаменационной работы после объявления организаторами о времени начала экзамена (время начала и окончания экзамена фиксируется на доске);
3.10  выполнять указания организаторов в течение экзамена;

3.11  получить от организаторов дополнительный бланк ответов №2 в том случае, если основной бланк ответов №2 полностью заполнен и оформить его согласно инструкции. 
Примечание. Во время экзамена запрещаются разговоры, вставания с мест, пересаживания, обмен любыми материалами и предметами, использование мобильных телефонов или иных средств связи, фото и видеоаппаратуры, портативных персональных компьютеров, использование справочных материалов, кроме разрешенных, хождение по ОУ-ППЭ во время экзамена без сопровождения дежурных на этаже.
При нарушении настоящих требований и отказе в их выполнении организаторы обязаны удалить выпускника с экзамена. В списке учащихся (форма 3-ГИА) делается отметка в графе «Удален с экзамена». Экзаменационная работа такого выпускника на проверку не направляется.
В случае удаления с экзамена выпускник имеет право подать апелляцию о нарушении процедуры проведения ГИА.
Выпускники могут выходить из аудитории по уважительной причине (в туалет, в медицинскую комнату) в сопровождении дежурного на этаже, предварительно сдав экзаменационные материалы организаторам  в аудитории.
Претензии выпускников по содержанию КИМов организаторами не рассматриваются. В случае возникновения претензии со стороны выпускника организатор сообщает об этом руководителю ОУ-ППЭ или помощнику руководителя ОУ-ППЭ. Претензии оформляются руководителем ОУ-ППЭ служебной запиской с указанием номера варианта КИМа, задания и содержания замечания и передаются в РЦОИ. 
3.12 
 по окончанию экзамена сдать бланки ответов №1 и №2 (включая дополнительные бланки ответов №2), КИМ, черновики, разрешенные справочные и дополнительные материалы, полученные от организаторов.
3.13
покинуть аудиторию и ОУ-ППЭ по разрешению организаторов.

Примечание. Допускается досрочная сдача экзаменационных материалов, которая
прекращается за пятнадцать минут до окончания экзамена.
По истечении времени экзамена организаторы самостоятельно собирают экзаменационные материалы и в присутствии не менее 3-х оставшихся выпускников пересчитывают скрепленные комплекты бланки ответов №1 и №2 и запечатывают их в возвратный доставочный пакет.
4 Подача апелляций
4.1
Выпускник имеет право подать апелляции:
· о нарушении процедуры проведения ГИА в ОУ-ППЭ в день проведения экзамена после сдачи экзаменационных материалов до выхода из ОУ-ППЭ;

· о несогласии с выставленными баллами (отметкой) в срок не позднее двух дней со дня объявления результатов экзамена.

Примечание. Территориальной конфликтной комиссией, рассматривающей апелляции при проведении ГИА (далее – ТКК), не принимаются апелляции по вопросам содержания и структуры КИМов и по вопросам, связанным с нарушением выпускником настоящей инструкции и правил выполнения экзаменационной работы.
3 По результатам рассмотрения апелляции о нарушении процедуры проведения ГИА ТКК может принять решение:

· об отклонении апелляции, если изложенные в ней сведения о нарушениях процедуры проведения ГИА не подтвердились и/или не повлияли на результат выполнения экзаменационной работы;

· об удовлетворении апелляции, если изложенные в ней сведения о допущенных нарушениях процедуры проведения ГИА подтвердились и /или повлияли на качество выполнения экзаменационной работы.

В последнем случае результат проведения ГИА подлежит аннулированию, соответствующий протокол ТКК передается в ТЭК. Утверждение ТЭК аннулирования результата является основанием для предоставления выпускнику возможности сдать экзамен по соответствующему общеобразовательному предмету в дополнительные сроки и в форме, которые устанавливаются общеобразовательным учреждением по согласованию с Министерством образования Пензенской области.
4.3  По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметкой) ТКК принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленных баллов либо об удовлетворении апелляции и выставлении других баллов. Баллы могут быть изменены как в сторону увеличения, так и в сторону уменьшения результата.

4.4  Для подачи апелляции выпускник должен:

4.4.1 при подаче апелляции о нарушении процедуры проведения ГИА в ОУ-ППЭ:
· получить от организатора в аудитории форму 1-АП-ГИА (два экземпляра), по которой составляется апелляция;

· составить апелляцию в двух экземплярах;
· передать оба экземпляра руководителю ОУ-ППЭ, который обязан принять и удостоверить их своей подписью;

· получить от руководителя ОУ-ППЭ один экземпляр апелляции, удостоверенный подписью;

· получить результат рассмотрения апелляции в ТКК или в своем образовательном учреждении не позднее, чем через два рабочих дня после ее подачи.

4.4.2 при подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами:

· получить у ответственного секретаря ТКК (по адресу: г. Пенза, ул. Попова, 40) или руководителя своего образовательного учреждения форму 7-АП-ГИА (в двух экземплярах), по которой составляется апелляция;
· составить апелляцию в двух экземплярах;
· передать оба экземпляра ответственному секретарю или руководителю своего образовательного учреждения, которые обязаны принять и удостоверить их своей подписью, один экземпляр отдать выпускнику, другой передать в ТКК;
· получить информацию о времени и месте рассмотрения апелляции;
· по возможности, прийти на процедуру рассмотрения апелляции в ТКК, имея при себе паспорт.
Примечание. При рассмотрении апелляции выпускнику предъявляются бланки ответов №1 и №2 (включая дополнительные бланки №2), которые он заполнял. Обучающийся должен подтвердить, что ему предъявлена его экзаменационная работа (удостоверить своей подписью в протоколе рассмотрения апелляции).
Черновики и КИМы  в качестве материалов апелляции не рассматриваются.
В случае, если выпускник или его родитель (законный представитель) не явился на рассмотрение апелляции, правильность распознавания бланков ответов №1 и №2 подтверждается членами ТКК.
При рассмотрении апелляции вместе с выпускником могут присутствовать его родители (законные представители), которые должны иметь при себе паспорт (иные документы, подтверждающие их полномочия).

Приложение

к Инструкции для выпускников, 

участвующих в ГИА 

Разрешённые справочные и дополнительные материалы

	математика
	Таблица квадратов двузначных чисел, справочные материалы с основными формулами:

· корней квадратного уравнения;

· разложения на множитель квадратного трёхчлена;

· формулы n-го члена и суммы n первых членов арифметической прогрессии:

· формулы n-го члена и суммы n первых членов геометрической прогрессии)

	русский язык
	Орфографический словарь 

	химия
	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева, таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде, электрохимический ряд напряжений металлов, непрограммируемый калькулятор

	физика
	Непрограммируемый калькулятор, экспериментальное оборудование

	география
	Атласы для 7, 8, 9  классов, линейка, транспортир и непрограммируемый калькулятор


Инструкция

для организаторов в аудитории по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания  территориальной экзаменационной комиссии  по математике
1 Условия выполнения экзаменационной работы государственной (итоговой) аттестации обучающимися, освоившими основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии   (далее – ГИА), по математике

1.1 На экзамене в аудитории присутствуют подготовленные организаторы из числа учителей, не ведущих преподавание математики.
           1.2 Продолжительность экзаменационной работы составляет 4 часа (240 минут). Работа состоит из двух частей, при этом время выполнения первой части ограничено, на неё отводится 90 минут.
           1.3 Первая часть работы содержит 18 заданий, охватывающих все разделы курса и предусматривающих три формы ответа: задания с выбором ответа из четырех предложенных вариантов, задания с кратким ответом и задание на соотнесение.
Ответы к первой  части экзаменационной работы записываются в бланке ответов №1 согласно инструкции по заполнению. Все записи выпускники делают чёрной гелевой  ручкой.  Задания, требующие письменного решения, предварительно выполняются в черновиках. Если задание содержит рисунок, выпускник может делать на нем необходимые построения: проводить линии, отмечать точки и т.п.

Если выпускник обнаружил, что он ошибся при выборе ответа, то он должен исправить ошибочный ответ, следуя инструкции.
Следует рекомендовать выпускникам выполнять задания первой части, не торопясь, внимательно, проверяя правильность произведенных записей сразу же после выполнения задания.

1.4 Вторая часть работы содержит 5 заданий разного уровня сложности,
требующих развернутого ответа (с записью решения).

Вторая часть экзаменационной работы выполняется на бланке ответов №2 с  записью хода решения содержащихся в ней заданий. Формулировки заданий не переписываются, рисунки не перечерчиваются, в бланке проставляется только номер задания.

1.5
Использование на экзамене калькулятора не допускается.
Выпускники могут пользоваться таблицей квадратов двузначных чисел и справочными материалами, содержащими основные формулы (далее – разрешённые справочные и дополнительные  материалы).

2. Организация работы
2.1 В начале экзамена организаторы вскрывают доставочный пакет 
с контрольными измерительными материалами (далее – КИМ) и выдают выпускникам закодированные бланки ответов №1 и №2, КИМы и разрешённые справочные материалы, черновики, при этом участники ГИА расписываются в форме 3-ГИА.

2.2  Организаторы знакомят выпускников с инструкцией по заполнению бланков ответов  №1 и №2,  контролируют правильность заполнения выпускниками регистрационных полей бланков.

2.3 Выпускники, ознакомившись с инструкцией по выполнению работы, приводимой в КИМе, приступают к выполнению первой части работы. Участники ГИА, закончившие выполнение первой части работы досрочно, могут приступать к выполнению второй части.
2.4 Через 90 минут организаторам необходимо собрать  бланки ответов №1. Выпускники, которые считают возможным для себя ограничиться выполнением первой части работы, сдав ее и незаполненные бланки ответов №2, могут покинуть аудиторию и ОУ-ППЭ.
2.5  Вторую часть экзаменационной работы, выполненную на бланках  ответов №2, организаторы собирают по мере завершения выпускниками работы, но не позднее чем через 4 часа после начала экзамена. 

2.6  По окончанию экзамена организаторы скрепляют собранные   бланки ответов №1 и №2 каждого выпускника, пересчитывают и упаковывают в возвратный доставочный пакет, снабженный списком участников ГИА (форма 3-ГИА) и  сопроводительным бланком (форма 4-ГИА). 

Примечание.  На пустых местах в бланках №2 организаторы проставляют знак «Z» черной гелевой ручкой.
Инструкция

для организаторов в аудитории по проведению государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания  территориальной экзаменационной комиссии  по русскому языку 
1 Условия выполнения экзаменационной работы государственной (итоговой) аттестации обучающимися, освоившими основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии   (далее – ГИА), по русскому языку.

1.1 На экзамене в аудитории присутствуют два подготовленных организатора из числа учителей, не ведущих преподавание русского языка и литературы, и один подготовленный организатор из числа учителей-словесников. После второго прочтения текста организатор из числа учителей – словесников должен покинуть ОУ-ППЭ.
1.2 Продолжительность экзаменационной работы составляет 4 часа (240 минут). Экзаменационная работа состоит из трех частей. 
Первая часть работы содержит задание открытого типа с развернутым ответом (сжатое изложение) и выполняется на бланке ответов №2 согласно инструкции по заполнению бланков.
Вторая часть работы содержит 3 задания с выбором ответа и 14 заданий с кратким ответом и выполняется на бланке ответов №1 согласно инструкции по заполнению бланков.

Третья часть работы содержит 2 альтернативных задания с развернутым ответом (сочинение-рассуждение) и выполняется на   следующем бланке ответов №2.

1.3   Все записи выпускники делают чёрной гелевой  ручкой.
1.4   При обнаружении ошибки выпускник исправляет ее, следуя инструкции.
1.5  На экзамене выпускникам разрешается пользоваться только орфографическим словарём (далее – разрешённые справочные и дополнительные материалы).

2 Организация работы
2.1 
За 15 минут до начала экзамена руководитель ОУ-ППЭ и организаторы – учителя-словесники вскрывают пакет с текстом изложения для ознакомления. Вскрытие пакета осуществляется в штабе ОУ-ППЭ.
2.2 В начале экзамена организаторы вскрывают доставочный пакет
с контрольными измерительными материалами (далее – КИМ) и выдают выпускникам закодированные бланки ответов №1 и №2, КИМы, черновики, при этом участники ГИА расписываются в форме 3-ГИА.

2.3  Выпускники под руководством организаторов заполняют регистрационные поля бланков.
2.4 Выпускники, ознакомившись с инструкцией по выполнению работы, приводимой в КИМе, приступают к выполнению первой части работы. 

2.5
Перед чтением текста изложения на доске должны быть выписаны все имена собственные (названия лиц, географические наименования и т.п.)

Во время проведения экзамена организаторы в аудитории работают по следующей схеме:

	№ п/п
	Действия
организаторов,
из числа
учителей-словесников
	Действия
организаторов в
аудитории
	Действия выпускников
	Рекомен-дуемое время

	1 часть работы
	100 мин.

	1.
	Первое чтение текста
	
	Слушание текста
	10 мин.

	
	
	
	Осмысление прослушанного текста
	5 мин.

	2.
	Второе чтение текста.

Примечание. После второго прочтения текста учитель-словесник должен покинуть ОУ-ППЭ.
	
	Слушание текста
	10 мин.

	3.
	
	Объявить выпускникам о возможности пользоваться орфографическими словарями
	Написание сжатого изложения прослушанного текста на бланке ответов №2
	75 мин.

	
	
	За 10 минут  до завершения этого вида работы напомнить выпускникам  о необходимости завершения  написания изложения
	
	

	2 часть работы
	85 мин.

	5.
	
	
	Чтение текста и решение тестовых заданий
	

	
	
	За пять минут напомнить выпускникам о необходимости завершить этот вид работы
	
	

	4.
	
	Собрать бланк ответов №1 и № 2 с выполненным заданием С1 
	 Сдать бланк ответов №1 и бланк ответов № 2 с изложением
	

	3 часть работы
	55 мин.

	6.
	
	Раздать второй закодированный бланк ответов №2

	Написание сочинения –рассуждения (С 2.1 или

 С 2.2)
	55 мин.

	
	
	За 10 минут напомнить выпускникам о необходимости завершить этот вид работы
	
	


2.6  По окончанию экзамена организаторы скрепляют собранные   бланки ответов №1 и №2 каждого выпускника, пересчитывают и упаковывают в возвратный доставочный пакет, снабженный списком участников ГИА (форма 3-ГИА) и  сопроводительным бланком (форма 4-ГИА). 

Примечание. В бланках №2 на пустых местах после записей участников ГИА организаторы проставляют знак «Z» черной гелевой ручкой.

Инструкция

  по проведению  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания  территориальной экзаменационной комиссии  по информатике 
1. Общие положения

1.1.  Государственная (итоговая) аттестация (далее – ГИА) по информатике проводится для выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, именуемых в дальнейшем «участники ГИА».

1.2. ГИА по информатике  является экзаменом по выбору.

1.3. Контрольно-измерительные материалы (далее – КИМ) по информатике  состоят из трех частей: 

· Часть 1 – 8 заданий (1 – 8) – с выбором ответа;

· Часть 2 – 12 заданий (9 – 20) – с кратким ответом;

· Часть 3 – 3 задания (21 – 23) – практические задания, которые необходимо выполнить на компьютере.

1.4. На выполнение экзаменационной работы по информатике отводится 2 часа. 

1.5. Пункты проведения экзамена (ОУ-ППЭ)  организованы в каждом образовательном учреждении, выпускники которого планируют сдавать экзамен по информатике.  В ОУ-ППЭ необходимо обеспечить участников ГИА компьютерами с тем программным обеспечением, которое изучалось в  ОУ.

1.6. Для проведения ГИА   всем участникам присваиваются индивидуальные коды (идентификаторы).

1.7. В аудиториях для проведения ГИА  по информатике должны быть:

· рабочие места (столы, парты) для выполнения заданий КИМов (части 1 и 2);

· компьютеры (по количеству участников плюс один резервный) для выполнения части 3.

1.8. Все задания 1 и 2 части КИМов выполняются участниками ГИА на бланках №1  в обычной аудитории в присутствии 2-х организаторов.

1.9. Практические задания 3-й части КИМов  участники ГИА выполняют в  компьютерном классе  при соблюдении следующих требований:

· общая продолжительность экзамена должна составлять 2 часа;

· в каждой аудитории, в которой проводится экзамен, должны присутствовать 2  организатора; 

· переход участников ГИА из одной аудитории в другую должен осуществляться в сопровождении организаторов.

1.10. Рекомендуемый состав специалистов, занятых непосредственно в проведении ГИА  по информатике:

	№
	Специалист
	Кол-во на ППЭ
	Функционал / необходимая квалификация

	1. 
	Руководитель ОУ- ППЭ 
	1 на ОУ-ППЭ
	Общее руководство проведением экзамена, контроль хода экзамена и условий пребывания участников экзамена / Администратор.

	2. 
	Организатор в аудитории
	2 на аудиторию
	Организация проведения экзамена в аудитории / Компьютерная грамотность.

	3. 
	Технический специалист
	1 на компьютерный класс
	Техническая поддержка участников ГИА при работе на компьютерах, устранение технических неполадок / Знание устройства и принципов работы компьютера, опыт системного администрирования.  

	4. 
	Дежурный организатор на входе в аудиторию
	1 на аудиторию
	Организация перемещения участников ГИА между аудиториями, обеспечение порядка вне аудиторий. 


2. Подготовка аудитории и оборудования 

2.1. Технический специалист не позднее, чем за сутки до проведения ГИА готовит для каждого участника ГИА экзамена индивидуальное рабочее место, в том числе:

2.1.1. освобождает рабочий стол компьютера от программ и ярлыков, не используемых на экзамене;

2.1.2. создает директорию для размещения материалов экзамена (файлов заданий и файлов ответов участника ГИА) – рабочую директорию. Место расположения и название папки должны быть выбраны исходя из возможностей используемого на экзамене программного обеспечения;

2.1.3. устанавливает программное обеспечение в составе:

· текстовый редактор для выполнения заданий 21, 23.1 (например, Microsoft Word, OpenOffice.org Writer);

· электронные динамические таблицы для выполнения задания 22 (например, Microsoft Excel,  OpenOffice.org Calc);

· среда учебного исполнителя «Робот» для выполнения задания 23.1 (например, Кумир – если такая среда использовалась при обучении);

· среда программирования для выполнения задания 23.2 (например, Free Pascal, КуМир, Basic);

примечание: версии используемого программного обеспечения должны быть привычны для участников экзамена. При необходимости следует установить несколько различных систем программирования;
бесплатную версию среды программирования Кумир можно скачать на сайте: http://www.niisi.kumir/dl.htm
2.1.4. настраивает программное обеспечение так, чтобы файлы по умолчанию сохранялись в рабочую директорию;

2.1.5. создает на «рабочем столе» ярлыки (ссылки) для запуска всех элементов программного обеспечения и перехода в рабочую директорию.
2.2. Технический специалист готовит 2 носителя информации (CD) для записи результатов экзамена c версиями языков программирования и передачи одного из них  в региональный центр обработки информации 

( далее – РЦОИ).

2.3. После завершения подготовки техники и программного обеспечения  не позднее, чем за сутки до проведения экзамена, технический специалист в присутствии руководителя ОУ-ППЭ проводит проверку готовности техники и программного обеспечения на каждом рабочем месте. Для этого необходимо запустить все элементы программного обеспечения, используемые на экзамене, и провести пробное сохранение созданных файлов.

2.4. По итогам проверки готовности технический специалист и руководитель ППЭ составляют акт готовности аудитории и приобщают его к документам экзамена.(Приложение 1)

3. Проведение экзамена

3.1.  Перед началом экзамена технический специалист блокирует на физическом уровне выход в Интернет и в локальную сеть.

3.2. Руководитель ОУ-ППЭ непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет рабочие места между участниками ГИА. 

3.3. После вскрытия экзаменационных материалов технический специалист копирует файлы, необходимые для выполнения практической части, на компьютеры в аудитории в рабочую директорию. Рекомендуется копировать на каждый компьютер только те файлы, которые необходимы конкретному участнику ГИА (каждый участник ГИА должен получить только один файл для выполнения задания 22).

3.4.  В начале экзамена заведующий кабинетом информатики ОУ-ППЭ или лицо,  его заменяющее (специалист по информатике),  проводит  инструктаж по технике безопасности, с последующей фиксацией в протоколе инструктажа по правилам безопасности труда кабинета информатики (Приложение 2).

3.5. Организаторы вскрывают доставочный пакет с  КИМами и выдают выпускникам закодированные бланки ответов №1, КИМы, черновики, при этом участники ГИА расписываются в форме 3-ГИА.

3.6. Выпускники под руководством организаторов заполняют регистрационные поля бланка №1.

3.7. Выпускники, ознакомившись с инструкцией по выполнению работы, приводимой в КИМе, приступают к выполнению первой и второй частей работы. 
3.8.  После выполнения заданий  1 и 2 частей участники ГИА сдают бланки№1 организаторам и переходят в компьютерный класс для выполнения практической работы. 

3.9.  Часть 3 (практическая часть) выполняется на компьютере. Для выполнения заданий части 3 участникам ГИА выдается инструкция (Приложение 3). 

3.10.  Файл с результатами выполнения каждого задания части 3 участник ГИА сохраняет в рабочую директорию, дав ему имя в формате
: <№задания>_<№варианта>_<Код участника ГИА>. <расширение>. Например, 21_124_013215321.doc, где 21 – номер задания, 124 – номер варианта, 013215321 – код участника ГИА, doc – стандартное расширение. Если невозможно создать такое имя файла средствами системы программирования, следует переименовать файл средствами операционной системы.

3.11. При возникновении технических сбоев участник ГИА обращается к организатору в аудитории. Если технический сбой не устраним за короткое время (3-5 минут), то участнику ГИА должен быть предложен резервный компьютер. При этом работоспособность компьютера, на котором произошел сбой, должна быть восстановлена для возможного использования его в качестве резервного. При необходимости организатор в аудитории привлекает для решения проблемы технического специалиста. Если вынужденный перерыв в работе участника ГИА составляет более 5 минут, то данному участнику ГИА продлевается время экзамена на срок задержки.

3.12. Закончив работу над практической частью экзамена, участник ГИА заполняет «Перечень файлов с результатами выполнения заданий», предъявляет ответственному организатору в аудитории перечисленные в таблице файлы, после чего ответственный организатор в аудитории заверяет подписью все заполненные строки таблицы (Приложение 4). 

4. Сбор и передача результатов практической части экзамена

4.1. После окончания экзамена технический специалист в присутствии ответственного организатора в аудитории копирует из всех рабочих директорий файлы, сохраненные участниками ГИА, на носитель информации (CD) и версии языков программирования, которые использовались участниками ГИА для выполнения 22 и 23 заданий,  делает его резервную копию. Для копирования данных возможно использование локальной сети.

4.2. Совместно с организатором в аудитории технический специалист убеждается в том, что информация записана корректно. В один возвратный доставочный пакет ответственный организатор запечатывает:

· один носитель информации с записями; 

·  бланки ответов №1;

· перечни файлов участников ГИА;

· список распределения участников ГИА по аудиториям (Форма 3-ГИА) 

и  оформляет пакет  сопроводительным бланком (форма 4-ГИА) для передачи в РЦОИ. Второй  носитель информации запечатывается в пакет и хранится в сейфе у руководителя ОУ-ППЭ вплоть до получения окончательных результатов экзамена (не менее 30 дней). 

Приложение 1 к инструкции

 по  проведению ГИА по информатике
	(регион)
	 
	 
	 
	(код ОУ-ППЭ)
	 
	 
	(дата экз.: число-месяц-год)

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 

Акт готовности

	аудиторий для проведения ГИА по информатике

	 

	(наименование ОУ-ППЭ)

	   Мы, нижеподписавшиеся, начальник ОУ-ППЭ 

	 

	(наименование ОУ-ППЭ)

	 

	(ФИО начальника ОУ-ППЭ)

	  и технический специалист, ответственный за подготовку экзамена по    

  информатике

	 

	(ФИО технического специалиста)

	 удостоверяем, что аудитория(и) для проведения ГИА по информатике готова(ы).

	 

	В ОУ- ППЭ подготовлено:
	

	1.
	аудиторий всего
	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	

	2.
	рабочих мест для участников ГИА 
	 
	 
	 
	 
	

	

	3.
	компьютеров всего,
	 
	 
	 
	 

	 
	в т. Ч. Резервных 
	 
	 
	 
	 

	

	Проверка готовности техники и программного обеспечения каждого рабочего места участника ГИА осуществлена.

	Начальник ОУ-ППЭ
	Технический специалист
	

	 
	/
	 

   
	/ 
	/
	 
	/

	(подпись)
	
	(ФИО)
	
	(подпись)
	
	(ФИО)
	


Дата:_____________________

Приложение 2 к инструкции

 по  проведению ГИА по информатике

ПРОТОКОЛ

инструктажа по охране труда

при проведении  экзамена по информатике 
ОУ-ППЭ _______________________________________________________________
Дата экзамена ___________________________________________________________

Ф.И.О., должность инструктора   ___________________________________________

 _______________________________________________________________________

	№ п./п.
	Ф.И.О. инструктируемого
	Класс
	Подпись

	
	
	
	инструкти-руемого
	инструктора

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Приложение 3 к инструкции

 по  проведению ГИА по информатике

Инструкция для участников практической части ГИА  по информатике 
1. Задания практической части предназначены для выполнения на компьютере. Ярлыки тех программ, которые нужны для выполнения заданий, расположены на рабочем столе. Также на рабочем столе находится ярлык рабочей директории, в которой хранятся файлы заданий.

2. Файл с результатами выполнения каждого задания сохраните в рабочую директорию, присвоив этому файлу имя в формате: <№задания>_<№варианта>_<Код участника ГИА>. <расширение>. Например, 21_124_5321.doc, где 21 – номер задания, 124 – номер варианта, 5321 – код участника ГИА, doc – стандартное расширение. Если невозможно создать такое имя файла средствами системы программирования, следует переименовать файл средствами операционной системы.

3. По окончании работы над практической частью экзамена заполните «Перечень файлов с результатами выполнения заданий» (Приложение 2). Предъявите файлы организатору в аудитории.

4. При возникновении технических сбоев обратитесь к организатору в аудитории. 

5. При выполнении практической части ГИА по информатике запрещается осуществлять любые действия, не связанные с выполнением заданий практической части, а также направленные на нарушение работоспособности компьютера.

Приложение 4 к инструкции

 по  проведению ГИА по информатике

Перечень файлов 

с результатами выполнения заданий

Сведения об участнике ГИА

Фамилия




____________________________

Имя





____________________________

Отчество




____________________________

Код участника ГИА



____________________________

Номер варианта



____________________________

Имена файлов с результатами выполнения заданий участником ГИА

Впишите имя файла, соответствующего заданию. Если задание не выполнялось, напишите слово «нет» или поставьте прочерк. Сведения, указанные в колонке «Имя файла» для каждого задания, заверьте своей подписью в колонке «Подпись участника ГИА».

Вы можете сдать решение только одного из двух заданий 23.1 или 23.2 по своему выбору.

	Номер задания
	Имя файла

	Подпись участника ГИА
	Подпись ответственного организатора

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23.1
	
	
	

	23.2
	
	
	


Инструкция по обеспечению безопасного труда по физике в процессе проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии

1. Экзамен проводится в кабинетах физики. В кабинетах должен быть противопожарный инвентарь и медицинская аптечка. 
2. На экзамене присутствует специалист по физике (учитель физики), который проводит перед экзаменом инструктаж по технике безопасности и следит за соблюдением правил безопасного труда во время работы учащихся с лабораторным оборудованием. Инструктаж на рабочем месте имеет целью ознакомить учащихся с требованиями правильной организации и содержания рабочего места при выполнении практического задания экзаменационной работы, с безопасными методами работы и правилами пользования защитными средствами, с возможными опасными моментами и правилами поведения при их возникновении. Он должен быть кратким, содержать четкие и конкретные указания и в необходимых случаях сопровождаться показом правильных и безопасных приемов выполнения работы.
3. Ниже приводится типовая инструкция, на основании которой  специалист по физике (учитель физики)  проводит краткий и четкий инструктаж перед выполнением экзаменационной работы.

Типовая инструкция по правилам безопасности труда для учащихся

1. Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте указания к выполнению эксперимента.

2. Размещайте приборы, материалы, оборудование на своем рабочем месте таким образом, чтобы исключить их падение или опрокидывание.

3. При работе с приборами из стекла (мензурки, стаканы, колбы) соблюдайте особую осторожность. 

4. При проведении опытов не допускайте предельных нагрузок измерительных приборов. 

5. Следите за исправностью всех креплений в приборах и приспособлениях. 

6. При сборке экспериментальных установок используйте провода (с наконечниками и предохранительными чехлами) с прочной изоляцией без видимых повреждений.

7. При сборке электрической цепи избегайте пересечения проводов. Запрещается пользоваться проводником с изношенной изоляцией. 

8. Источник тока в электрической цепи подключайте в последнюю очередь. Собранную цепь включайте только после проверки. Наличие напряжения в цепи можно проверять только с помощью приборов или указателей напряжения.

9. По окончании работы отключите источник электропитания, после чего разберите электрическую цепь.

10. Обнаружив неисправность в электрических устройствах, находящихся под напряжением, немедленно отключите источник электропитания и сообщите об этом организатору экзамена.

4  Проведение инструктажа по правилам техники безопасности труда должно быть отражено в журнале
.

	Журнал инструктажа по правилам безопасности труда

	№ п/п
	Фамилия, имя экзаменующегося
	Дата
	Содержание инструктажа 
	ФИО проводившего инструктаж, его должность
	Роспись проводившего инструктаж


4. В случае нарушения экзаменуемым правил безопасного труда при выполнении экспериментального задания специалист по физике, участвующий в проведении экзамена, лишает экзаменуемого права выполнять экспериментальное задание.  Он забирает комплект оборудования,  выставляет в экзаменационный бланк для заданий с развернутым ответом  тестируемого 0 баллов за выполнение практического задания с указанием причины (нарушение правил безопасного труда) и расписывается. 
5. Каждому экзаменуемому выдается пакет с индивидуальными экзаменационными материалами и комплект оборудования, в котором имеется все необходимое оборудование и измерительные приборы  для выполнения экспериментального задания соответствующего варианта. 

6. Комплекты лабораторного оборудования для выполнения экспериментальных заданий формируются заблаговременно, до проведения экзамена. В аудитории при проведении экзамена используется 4 экзаменационных варианта и при этом предлагается 4 экспериментальных задания (как правило, используются задания по разным разделам курса физики основной школы и не более двух заданий по одному разделу). В зависимости от наполняемости аудитории  могут использоваться одновременно от 4 до 8 одинаковых комплектов оборудования. Перечень комплектов оборудования приведен в Приложении 2 к спецификации контрольных измерительных материалов ГИА 2011 г. по физике. 
7. В рамках ГИА при использовании экспериментальных заданий на реальном оборудовании оценке подлежит только письменный отчет учащегося о ходе и результатах выполнения задания. Полученный учащимся результат измерений служит основанием для оценивания качества выполнения задания и  вывода об уровне сформированности всей совокупности экспериментальных умений, которые использовались при его получении. Критерии проверки экспериментальных заданий требуют использования в рамках ГИА стандартизованного лабораторного оборудования. Все предлагаемые в экзаменационных вариантах экспериментальные задания сконструированы на базе оборудования и измерительных приборов из комплекта «ГИА-лаборатория», который создан на базе типовых наборов для фронтального лабораторного эксперимента для кабинета физики. Состав этих наборов отвечает требованиям надежности и требованиям к конструированию экспериментальных заданий банка экзаменационных заданий ГИА, а при использовании в учебном процессе обеспечивает  формирование экспериментальных умений в рамках требований стандартов второго поколения.   С описанием состава «ГИА-лаборатории» можно ознакомиться  на сайте  производителя  комплектов оборудования www.td-school.ru. 
8. При подготовке аудитории к проведению экзамена сформированные для каждого из экзаменационных вариантов комплекты оборудования проверяются на соответствие характеристик приборов и оборудования тем, которые указаны в материалах для экспертов в разделе «Критерии оценивания заданий с развернутым ответом».
Инструкция по проведению в 2011 году УСТНОЙ ЧАСТИ 

 государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания  территориальной экзаменационной комиссии  по иностранному языку
1.   Общие положения

1.1. ГИА  по иностранным языкам  проводится для выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, именуемых в дальнейшем «участники ГИА».

1.2.   ГИА по иностранным языкам  является экзаменом по выбору.

1.3.   ГИА по иностранным языкам  состоит из двух частей: 

· письменная часть содержит четыре раздела: раздел 1 (задания по аудированию), раздел 2 (задания по чтению), раздел 3 (задания по грамматике и лексике), раздел 4 (задание по письму);

· устная часть включает раздел 5 (задания по говорению).

1.4. Продолжительность выполнения письменной части участником ГИА составляет 90 минут.

1.5. Продолжительность ответа одного экзаменуемого (тематическое монологическое высказывание, диалог-расспрос) в ходе устной части ГИА  по иностранным языкам составляет 6 минут.

1.6.  Пункты проведения экзамена (ОУ-ППЭ) могут быть организованы в каждом образовательном учреждении, выпускники которого планируют сдавать экзамен по иностранному языку, либо может быть организована доставка участников экзамена из нескольких образовательных учреждений в один ОУ-ППЭ. 

1.7.  Для проведения устной части ГИА  по иностранным языкам в ОУ-ППЭ необходимо подготовить следующие аудитории:

· аудитория для ожидания устной части экзамена (далее – аудитория для ожидания);

· аудитория для подготовки участников ГИА к устному ответу (далее – аудитория для подготовки). Количество посадочных мест в аудитории для подготовки для участников ГИА должно соответствовать количеству экзаменационных комиссий, которые будут оценивать устные ответы экзаменуемых. В аудитории для подготовки участники ГИА размещаются по одному человеку за партой;

· аудитории для устного ответа (одна аудитория на каждую экзаменационную комиссию).

1.8. Для обеспечения возможности объективного оценивания результатов экзамена по разделу «Говорение», а также проведения апелляций необходимо оснастить каждую аудиторию для проведения устной части экзамена аппаратурой, которая обеспечивает качественную ЦИФРОВУЮ запись (т.е. создание файла, который можно хранить и воспроизводить на компьютере) и воспроизведение всего устного ответа участника экзамена. 

1.9.  Организация оценивания результатов устной части экзамена проводится по следующему варианту:

· Оценивание в аудитории. Этот вариант предполагает, что в ОУ-ППЭ, в каждой аудитории для устного ответа присутствуют четыре специалиста: экзаменатор-собеседник, технический специалист и два экзаменатора-эксперта. Оценивание устного ответа осуществляется непосредственно во время ответа участника ГИА независимо каждым из двух экзаменаторов-экспертов. Цифровая аудиозапись устного ответа осуществляется в обязательном порядке.

1.10.  Необходимый состав специалистов, занятых непосредственно в проведении устной части ГИА (в новой форме) по иностранным языкам:

	№
	Специалист
	Количество на ОУ-ППЭ
	Функционал / необходимая квалификация

	5. 
	Руководитель ОУ-ППЭ
	1 на ОУ-ППЭ
	Общее руководство проведением экзамена, контроль хода экзамена и условий пребывания участников экзамена / Администратор

	6. 
	Ответственный экзаменатор
	1 на ОУ-ППЭ
	Координация проведения устной части экзамена в ППЭ / Специалист по ин. яз., специальная подготовка


	7. 
	Экзаменатор-собеседник
	1 на аудиторию для устного ответа (2 на аудиторию, если число сдающих больше 6 человек)
	Ведение устного экзамена, общение с экзаменуемым / Специалист по соответствующему ин. яз., хорошая дикция, произношение на ин. яз., специальная подготовка

	8. 
	Технический специалист
	1 на аудиторию для устного ответа
	Аудиозапись, контроль времени в ходе экзамена, контроль процедуры / компьютерная грамотность  

	9. 
	Экзаменатор-эксперт
	2 на аудиторию для устного ответа 
	Оценивание устных ответов / Специалист по соответствующему ин. яз., специальная подготовка


Если  число экзаменуемых более 6 человек, то в каждой аудитории для устного ответа должно быть 2 экзаменатора-собеседника, которые меняются ролями после каждых 6 участников ГИА

В число экзаменаторов и организаторов в ОУ-ППЭ рекомендуется не включать учителей, преподающих иностранный язык участникам ГИА, сдающим экзамен в данном ППЭ.

1.11. Для соблюдения процедуры устной части экзамена и обеспечения объективности оценивания результатов необходимо назначить:

· организаторов, обеспечивающих порядок и проводящих инструктаж участников ГИА в аудитории для ожидания;

· двух организаторов, обеспечивающих порядок в аудитории для подготовки;

· двух организаторов, обеспечивающих перемещение участников ГИА во время устной части экзамена;

· дежурных организаторов на входе в аудитории для устного ответа;

· дежурных на этаже/этажах.

1.12. Во время проведения устной части экзамена необходимо обеспечить правильное движение участников ГИА, чтобы те, кто сдал устную часть экзамена, не встречались с теми, кто ещё не приступал к сдаче экзамена. Во время устного ответа участника ГИА в аудитории не должно быть других участников ГИА, готовящихся к ответу или ожидающих своей очереди для получения задания по говорению.

1.13. Ответственный организатор ГИА непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет по аудиториям для устных ответов экзаменаторов-собеседников и  экзаменаторов-экспертов. 

1.14. Количество используемых аудиторий, а также привлекаемых организаторов и экзаменаторов определяется количеством участников ГИА и требованиями настоящих рекомендаций.

1.15. Тиражирование всех материалов, необходимых для проведения устной части ГИА осуществляет РЦОИ, а обеспечение ОУ-ППЭ средствами для записи и хранения в цифровом виде устных ответов участников ГИА осуществляется муниципальным органом управления образованием.

1.16. В день проведения устной части экзамена в ОУ-ППЭ должны быть в наличии материалы, необходимые для проведения ГИА по иностранным языкам:

· пакет с заданиями и материалами для проведения и оценивания устной части экзамена, содержащий: 

· комплекты заданий С2, С3 для участников ГИА; 

· комплекты заданий С2, С3 для экзаменатора-собеседника; 

· комплекты карточек экзаменатора-собеседника для экзаменатора-собеседника;

· критерии оценивания выполнения заданий С2, С3; 

· дополнительные схемы оценивания заданий С2, С3 (дополнительные схемы оценивания являются приложением к экзаменационному материалу и готовятся разработчиками экзаменационных заданий); 

· протоколы оценивания устных ответов участников ГИА; 

· черновики для подготовки участников ГИА к ответу (чистые листы бумаги, которые участники ГИА могут использовать во время подготовки к ответу);

· средства цифровой аудиозаписи (например, компьютер или цифровой диктофон), достаточный объем памяти на жестком диске или съемных носителях для записи и хранения всех файлов устных ответов.

2. Проведение устной части экзамена

2.1. Руководитель ОУ-ППЭ координирует проведение устной части экзамена, непосредственно перед экзаменом публично случайным образом распределяет по аудиториям для устных ответов экзаменаторов-собеседников и экзаменаторов-экспертов. 
2.2. Ответственный экзаменатор получает у руководителя ОУ-ППЭ пакет с экзаменационными материалами и публично вскрывает экзаменационные материалы устной части экзамена в присутствии всех экзаменаторов и технических специалистов в аудитории для подготовки за 1,5 часа до начала ответа первых участников ГИА. Экзаменаторы-собеседники получают необходимый набор экзаменационных материалов (1 комплект карточек заданий С2, С3 для участников ГИА; 1 комплект заданий С2,С3 для экзаменатора-собеседника; 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника; рекомендации для экзаменатора-собеседника). Затем каждый экзаменатор-собеседник в сопровождении технического специалиста относит выданные материалы в свою аудиторию для устного ответа и там знакомится с ними, а затем использует при проведении экзамена. Карточки экзаменуемого (задания устной части по говорению С2, С3) распределяются по аудиториям для подготовки и аудиториям для устного ответа.

2.3. Карточки экзаменуемого (задания устной части по говорению С2, С3) выдаются участнику ГИА в аудитории для подготовки. При переходе участника ГИА в аудиторию для устного ответа карточки экзаменуемого остаются в аудитории для подготовки. Они используются следующими участниками ГИА при подготовке к устному ответу. Количество карточек экзаменуемых в аудитории для подготовки должно соответствовать количеству участников ГИА, одновременно готовящихся к устному ответу.

2.4.  В каждой аудитории для устного ответа на столе перед участником ГИА должны лежать карточки заданий С2, С3. Во время ответа участник ГИА может воспользоваться карточкой. По окончании ответа карточка остаётся в аудитории и может быть использована следующим участником.

2.5. Экзаменатор-собеседник осуществляет собеседование с участником ГИА в соответствии с «Инструкцией для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена» (Приложение 1). 

2.6. Экзаменаторам-собеседникам и техническим специалистам запрещается после вскрытия экзаменационных материалов пользоваться мобильными телефонами и другими средствами связи, а также выходить из аудиторий для устного ответа после начала подготовки участников ГИА к устному ответу.

2.7. Организаторы, обеспечивающие порядок в аудитории для ожидания, проводят инструктаж в соответствии с «Инструкцией для участников ГИА по устной части экзамена» (Приложение 3).

2.8. Организаторы устанавливают последовательность сдачи участниками ГИА устной части экзамена (рекомендуется в алфавитном порядке). 

2.9. Организаторы, обеспечивающие перемещение участников ГИА, препровождают их из аудитории для ожидания в аудиторию для подготовки. 

2.10. На подготовку участника ГИА к устному ответу должно отводиться не менее 10 (десяти) минут. Во время подготовки к устному ответу участники ГИА могут делать записи на чистом листе, а затем взять свои записи в аудиторию для ответа. По завершении подготовки участника ГИА к устному ответу организаторам необходимо препроводить его в одну из аудиторий для устных ответов. Для того чтобы избежать общения участников ГИА, следует воспользоваться рекомендуемым графиком проведения ГИА  по иностранным языкам (Приложение 7). 

2.11. Войдя в аудиторию для устного ответа, участник ГИА располагается на соответствующем месте и выполняет задания в паре с экзаменатором-собеседником.

2.12. В течение всего времени ответа участника ГИА (кроме разминки) технический специалист осуществляет аудиозапись устного ответа, включая все реплики экзаменатора-собеседника, не выключая звукозаписывающее устройство и не используя режим «пауза». При любых сбоях в записи ответов процедура устного ответа должна быть приостановлена и начата заново после устранения неполадок в работе устройства аудиозаписи.
2.13. По окончании устного ответа технический специалист должен проверить, была ли успешно проведена запись устного ответа, сохранить файл с записью, присвоив ему индивидуальное имя файла (код участника ГИА) и подготовить устройство к записи устного ответа следующего участника ГИА. Аудиозапись устного ответа каждого участника ГИА может быть сохранена в файл по окончании ответа данного участника. Возможен также вариант сохранения набора файлов с записями устных ответов на жестком диске или съемных носителях по окончании нескольких устных ответов. 
2.14. Для повышения объективности экзамена файлам с аудиозаписями устных ответов участников ГИА  присваиваются специальные кодовые имена файлов.  Организаторы обеспечивают хранение таблиц соответствия файлов фамилиям участников экзамена и их последующее использование при формировании массива окончательных результатов.

2.15. После окончания устной части экзамена ответственный экзаменатор: 

· обеспечивает формирование каталогов файлов с аудиозаписями устных ответов участников ГИА;

· собирает заполненные и подписанные экзаменаторами-экспертами схемы оценивания заданий С2, С3, протоколы оценивания;

· собирает все экзаменационные материалы, не допуская их выноса за пределы ОУ-ППЭ (задания, карточки экзаменатора-собеседника и т.п.).

3. Оценивание устной части экзаменационной работы. Выставление итоговой оценки

3.1. Оценивание заданий С2 и С3 осуществляется двумя экспертами-экзаменато​рами, прошедшими обучение по оцениванию устных ответов учащихся. Оба эксперта присутствуют в аудитории для устных ответов и оценивают ответ участника ГИА. 

3.2. Перед началом оценивания работ экзаменаторы-эксперты знакомятся с экзаменационными материалами. В случае оценивания ответов по аудиозаписи перед началом работы в ОУ-ППЭ ответственный экзаменатор проводит установочный семинар с разбором заданий.

3.3. Оценивание устного ответа участника ГИА проводят два экзаменатора-эксперта в соответствии с «Рекомендациями для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ГИА» (Приложение 2), «Критериями оценивания выполнения заданий С2, С3» (Приложение 4), «Дополнительными схемами оценивания заданий С2, С3». 

3.4. Каждый эксперт записывает выставленные баллы в дополнительные схемы оценивания устных ответов, после экзамена баллы суммируются и выставляются баллы за монологическое высказывание и участие в диалоге-расспросе (графа «Итого» в схемах оценивания заданий С2, С3).

3.5. Ответственный организатор заполняет «Протокол результатов оценивания заданий С2, С3» (Приложение 5). Итоговый балл за каждое задание получается как половина суммы баллов, выставленных экспертами. В случае получения дроби округление до целого значения производится в пользу участника ГИА. Максимальное количество баллов, которое участник ГИА может получить за правильное выполнение заданий устной части — 12 (6 баллов — за монолог С2 и 6 баллов — за диалог С3). Итоговые баллы выставляются в «Итоговый протокол устной части ГИА» (Приложение 6). 

3.6. После проведения письменной части ГИА (в новой форме) баллы, полученные за выполнение заданий устной и письменной части суммируются. Таким образом, определяется сумма баллов участника ГИА за выполнение заданий всех разделов экзаменационной работы. Максимальный балл за выполнение экзаменационной работы, который может получить участник ГИА, — 50 баллов.

Приложение 1 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку 
Инструкция для экзаменатора-собеседника, 

проводящего устную часть экзамена

1. До начала устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

           1.1. Прибыть в ОУ-ППЭ в указанное время (за 1,5 часа до начала устной части экзамена).

  1.2. Получить у ответственного экзаменатора по говорению следующие экзаменационные материалы:

· 1 комплект заданий С2, С3 для участников ГИА;

· 1 комплект  заданий С2, С3 для экзаменатора-собеседника;

· 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника к заданиям С2, С3;

· рекомендации для экзаменатора-собеседника, проводящего устную часть экзамена.

           1.3. Сверить часы со всеми экзаменаторами.

   1.4. Убедиться, что аудитория для устных ответов участников ГИА соответствует установленным требованиям (наличие часов и устройства цифровой аудиозаписи ответов выпускников; отсутствие внешних шумов, мешающих проведению экзамена; соответствующая расстановка столов и стульев).

 1.5. С помощью технического специалиста проверить техническое состояние устройства цифровой аудиозаписи, ознакомиться с порядком работы с данным устройством в режиме «запись» и провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе. При неисправности устройства цифровой аудиозаписи экзаменатор-собеседник обращается за помощью к ответственному экзаменатору, который координирует проведение устной части.

 1.6. Тщательно изучить экзаменационные задания и карточки заданий С2, С3 для экзаменатора-собеседника; смоделировать речевые ситуации заданий.

 1.7. Организовать рабочее место  для проведения устной части экзамена: 

· микрофон устройства цифровой записи ответа должен быть обращен в сторону участника ГИА;

· экзаменационные материалы располагаются в порядке, удобном для проведения собеседования (задание должно находиться на столе перед участником ГИА, по окончании собеседования участник ГИА должен  оставить задание на столе);
· участник ГИА должен сидеть так, чтобы не видеть экспертов, оценивающих его ответы.
2. В ходе устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

2.1. Начинать собеседование с разминки (Warm up), задавая указанные в карточке вопросы. Цифровая запись разминки производится для проверки работоспособности устройства звукозаписи. Результаты записи разминки в файл не сохраняются.

2.2. При записи устного ответа следует:

· перед началом устного ответа четко произнести код участника ГИА на русском языке;

· по окончании устного ответа объявить об этом на языке, по которому проводится экзамен (после чего технический специалист должен нажать кнопку «стоп»).

2.3. За 30 секунд до истечения времени, отведенного на каждое задание, техническому специалисту следует подать экзаменатору-собеседнику условный сигнал, после которого он должен как можно более естественно закончить собеседование по заданию и перейти к выполнению следующего.

2.4. В случае отказа экзаменуемого от ответа его/ее отказ отвечать (на русском или иностранном языке) должен быть записан на звукозаписывающее устройство и храниться вместе с записями других ответов. 

2.5. Меняться ролями с работающим в паре экзаменатором-собеседником рекомендуется после ответов каждых 6 участников ГИА.

3. По окончании устной части экзамена экзаменатор-собеседник должен:

3.1.  Вместе с техническим специалистом сверить индивидуальные коды участников ГИА с названиями файлов аудиозаписи их ответов.

3.2.   Сдать ответственному экзаменатору все экзаменационные материалы.

Приложение 2 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку 
Инструкция
 для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ГИА

1. До начала экзамена экзаменаторы-эксперты должны:

  1.1. Прибыть в указанный ОУ-ППЭ строго в указанное время (за 1,5 часа до начала устной части экзамена).

  1.2. Получить у ответственного экзаменатора следующие экзаменационные материалы:

· 1 комплект заданий С2, С3 для участников ГИА;

· 1 комплект карточек экзаменатора-собеседника к заданиям С2, С3;

· 1 экземпляр критериев оценки выполнения заданий С2, С3;

· 1 комплект дополнительных схем оценивания заданий С2, С3;

· «Рекомендации для экзаменатора-эксперта, оценивающего устные ответы участников ГИА».

             1.3. В аудитории для устных ответов выполнить предлагаемые задания вместе с экзаменатором-собеседником, чтобы лучше понять, на что следует обращать внимание при оценивании.

  1.4. Организовать свое рабочее место.

   2. В ходе устной части экзамена  экзаменатор-эксперт должен:
    2.1. Оценивать ответы экзаменуемых по ходу собеседования, а не после, пользуясь критериями оценки выполнения заданий и проставляя баллы по критериям в дополнительных схемах оценивания каждого задания. В соответствующих графах схемы оценивания эксперт по ходу проверки может делать пометки, например: +, –, !,?, v. В ходе устного ответа баллы по всем критериям не суммируются.

технический специалист должен:

 2.2. Следить за временем и подавать условный сигнал экзаменатору-собеседнику за 30 секунд до истечения времени, отведенного на выполнение каждого задания.

 2.3. Осуществлять цифровую аудиозапись ответов каждого участника ГИА. 

 2.4. Проверить, была ли успешно проведена запись устного ответа, сохранить файл с записью, присвоив ему индивидуальное имя файла (предпочтительно – индивидуальный номер участника) и подготовить устройство к записи устного ответа следующего участника ГИА.
3. По окончании устной части экзамена экзаменатор-эксперт должен:

3.1. Подсчитать общее количество баллов, полученных участником ГИА, и выставить соответствующее количество баллов в графу «Сумма» схемы оценивания.
3.2.  Сдать заполненные дополнительные схемы оценивания устных ответов участников ГИА ответственному экзаменатору по устной части.

Приложение 3 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку 
Инструкция для участников устной части ГИА  по иностранным языкам 

1. Проведение устной части ГИА по иностранным языкам требует строгого следования инструкциям в целях достижения максимальной объективности оценивания. Ваше перемещение во время устной части экзамена будет проходить согласно установленному расписанию через следующие помещения: аудитория для ожидания (в которой мы находимся), аудитория для подготовки к ответу на устной части экзамена, аудитория, в которой проходит собеседование с экзаменатором. 

2. Организатор, обеспечивающий перемещение участников ГИА во время экзамена, пригласит Вас из аудитории для ожидания  в аудиторию для подготовки, где у Вас будет не менее 10 минут на выполнение следующих действий:

· сесть за парту, где Вы можете ознакомиться с заданиями по устной части экзамена;

· прочесть и понять содержание двух заданий;

· при необходимости сделать записи для ответа на чистом листе бумаги (записи можно делать на любом языке, они не оцениваются, но рекомендуется делать заметки на иностранном языке). 

3. Использовать словари или какие-либо другие справочные материалы НЕ разрешается.

4. По истечении отведенного на подготовку времени Вас пригласят в аудиторию для устного ответа. С собой Вы берете только лист со своими записями.

5. В аудитории для устного ответа находятся три экзаменатора. Один из них проводит с Вами собеседование, выполняя роль партнера по общению, два других экзаменатора не участвуют в беседе, они только оценивают Ваши ответы по специально разработанным критериям. Все Ваши ответы будут записываться в цифровом формате.

6. Перед началом выполнения заданий Вам будет предложено несколько вводных вопросов, ответы на которые не оцениваются (в течение 1–2 мин.)

7. Время выполнения каждого задания указано в этом задании. Предполагаемое время  устного ответа не более 6 минут.

8. Ваше общение с экзаменатором-собеседником ограничивается только экзаменационными заданиями.

9. По окончании экзамена Вы должны покинуть этаж/ ОУ-ППЭ. НЕ разрешается заходить в аудитории для ожидания и подготовки, общаться с участниками ГИА, не сдавшими экзамен. Хождение по этажу/ОУ-ППЭ запрещено.

Приложение 4 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку
Критерии оценивания выполнения заданий С2, С3 (максимум 12 баллов)

	Решение коммуникативной задачи (содержание)
	Взаимодействие с собеседником
	Баллы

	К5 (С2)     |    K5 (C3)
	К6 (C2)      |        K6 (C3)
	

	Задание полностью выполнено: цель общения достигнута, тема раскрыта в заданном объёме (все пере​численные в задании аспекты были раскрыты в выска​зывании). Социокультурные знания ис​поль​зованы в соответствии с ситуацией общения.
	
	2

	Задание выполнено частично: цель общения достигнута, но тема раскрыта не в полном объёме. Социокультурные знания, в основ​ном, использованы в соответствии с ситуацией общения.
	Экзаменуемый демонстрирует хорошие навыки и умения речевого взаимодействия с партнером:

умеет начать, поддержать и закончить беседу; соблюдает очерёдность при обмене репликами.
	1

	Задание не выполнено: цель общения не достигнута.
	Экзаменуемый демонстрирует плохо сформированные навыки и умения речевого взаимодействия с парт​нером: имеет большие проблемы в понимании собеседника; не умеет поддержать беседу; затрудняется запрашивать информацию; не  соблюдает очерёдность реплик.
	0


	Лексико-грамматическое оформление речи
	Произносительная сторона речи
	Баллы

	К7 (С2)   |   K7 (C3)
	К8 (C2)          |      K8(C3)
	

	Используемый лексико-грамма​тичес​кий материал соответствует поставлен​ной коммуникативной задаче. Экзаменуемый демонстрирует большой словарный запас и владение разнообразными грам​ма​тическими структурами. Допу​ще​ны отдельные ошибки, кото​рые не затрудняют понимание.
	
	2

	Используемый лексико-грамма​тичес​кий материал в целом соответствует постав​ленной ком​му​никативной зада​че. Но экзаменуемый делает многочис​лен​ные языко​вые ошибки или допускает языко​вые ошибки, затруд​няющие по​ни​мание.
	Речь понятна: не допускаются фонематические ошибки; практи​чески все звуки в потоке речи произносятся правильно; соблю​дается правильный интона​ционный рисунок.
	1

	Используемый лексико-грамма​тичес​кий материал не позволяет выпол​нить поставленную коммуникативную задачу.
	Речь плохо воспринимается на слух из-за большого количества фонематических ошибок и непра​виль​ного произнесения многих звуков.
	0


Задание С2 (тематическое монологическое высказывание) оценивается по критериям К5–К8 (максимальное количество баллов — 6).

Задание С3 (диалог-расспрос) оценивается по критериям К5–К8 (максимальное количество баллов — 6).

Приложение 5 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку
	Протокол результатов оценивания заданий С2, С3

(монологическое высказывание, диалог-расспрос)

ППЭ_________________________

Ф.И.О. ответственного организатора ГИА по иностранным языкам

_____________________________ 

№

Фамилия/

Индивидуальный

код  участника ГИА
№  задания

Баллы, выставленные  экспертом 1

Баллы, выставленные  экспертом 2
Итоговые баллы, полученные участником ГИА за  выполнение заданий С2, С3

1.

С2

С3

С2

С3

2.

С2

С3

С2

С3
3.

С2

С3

С2

С3
4.

С2

С3

С2

С3
5.

С2

С3

С2

С3
6.

С2

С3

С2

С3
Подпись ответственного организатора ГИА по иностранным языкам 

_________________________________




Приложение 6 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку 
	Итоговый протокол устной части ГИА  по иностранным языкам 

ППЭ_________________________

Ф.И.О. ответственного организатора ГИА по иностранным языкам

_____________________________ 

№

Фамилия, имя/

Индивидуальный

код участника ГИА
Задание по говорению С2 - монолог

Задание по говорению С3 - диалог

Сумма первичных баллов за  устную часть
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

Подпись ответственного организатора ГИА по иностранным языкам 

_________________________________




Приложение 7 к инструкции 

по проведению УСТНОЙ ЧАСТИ ГИА 

по иностранному языку 
Примерный график проведения ГИА 
по иностранным языкам

	I
	ПИСЬМЕННАЯ ЧАСТЬ

	№ п/п
	Действия
	Время (час, мин)

	
	
	начало
	окончание

	1.
	Рассадка участников
	9.50
	10.00

	2.
	Инструктаж участников, 

раздача КИМов
	10.00
	10.20

	3.
	Выполнение письменной части экзамена:
	10.20
	11.50

	4.
	Перерыв
	11.50
	12.05

	I I
	УСТНАЯ ЧАСТЬ

	5.
	Инструктаж участников ГИА по проведению устной части экзамена
	12.05
	12.10

	6.
	Выполнение устной части экзамена
	12.10
	15.16

	
	№№ участников 
	Время нахождения в аудитории для подготовки
	Время перехода и нахождения в аудитории для устного ответа

	
	1. 
	12.10–12.20
	12.20–12.31

	
	2. 
	12.25–12.35
	12.35–12.46

	
	3. 
	12.40–12.50
	12.50–13.01

	
	4. 
	12.55–13.05
	13.05–13.16

	
	5. 
	13.10–13.20
	13.20–13.31

	
	6. 
	13.25–13.35
	13.35–13.46

	
	7. 
	13.40–13.50
	13.50–14.01

	
	8. 
	13.55–14.05
	14.05–14.16

	
	9. 
	14.10–14.20
	14.20–14.31

	
	10. 
	14.25–14.35
	14.35–14.46

	
	11. 
	14.40–14.50
	14.50–15.01

	
	12. 
	14.55–15.05
	15.05–15.16


График составлен в предположении, что экзамен проводится с использованием одной аудитории для устного ответа. При наличии нескольких аудиторий для устного ответа количество участников, одновременно готовящихся к устной части, соответственно увеличивается. 

Ориентировочная пропускная способность одной аудитории для устного ответа – 4 участника в час. 

Время начала и окончания подготовки и устных ответов участников указано из расчета:

· подготовка участника – 10 минут

· переход в аудиторию для устного ответа и разминка – 5 минут

· устный ответ – 6 минут

· сохранение файла с цифровой аудиозаписью ответа – 4 минуты
Инструкция для территориальной конфликтной комиссии при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии

Настоящая инструкция разработана на основе нормативных правовых документов, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  с использованием независимой оценки знаний путем создания территориальной экзаменационной комиссии (далее – ГИА)  на территории Пензенской области в целях защиты прав выпускников общеобразовательных учреждений (далее – выпускников), участвующих в проведении ГИА  и в целях регламентации действий территориальной конфликтной комиссии Пензенской области, уполномоченной обеспечивать соблюдение единых требований и разрешение спорных вопросов при оценке экзаменационных работ в рамках проведения ГИА.

1 Общая часть

1.1  При проведении ГИА рассмотрение апелляций осуществляет территориальная конфликтная комиссия Пензенской  области (далее – ТКК), действующая на основании Положения о территориальной конфликтной комиссии  и настоящей инструкции.

1.2  ТКК осуществляет свою работу в период проведения ГИА.

1.3  ТКК рассматривает апелляции выпускников  по вопросам: 

·  нарушений процедуры проведения ГИА, которые могли оказать существенное негативное влияние на результаты экзамена (далее – апелляция по процедуре);

·  несогласия с выставленными баллами (отметкой) (далее – апелляция по результатам). 

1.4  ТКК не принимаются апелляции по вопросам: 

·  содержания и структуры контрольно - измерительных материалов по общеобразовательным предметам (далее – КИМ);

·    нарушений выпускником правил инструкций по выполнению экзаменационной работы.

1.5  Апелляция подается: 

·  по процедуре – в день экзамена непосредственно в пункте проведения экзамена (далее – ОУ-ППЭ)  руководителю ОУ-ППЭ;

·  по результатам – в течение двух рабочих дней после официального объявления результатов экзамена руководителю образовательного учреждения (далее – ОУ), в котором были объявлены результаты экзамена, или непосредственно в ТКК
.

1.6  Апелляция по процедуре  составляется в двух экземплярах, один передается в ТКК через руководителя ОУ-ППЭ, другой, с пометкой о принятии ее на рассмотрение в ТКК, остается у выпускника. 

1.7 Апелляция по результатам ГИА составляется в двух экземплярах, регистрируется у секретаря ТКК  и передается в ТКК, при этом  второй экземпляр остаётся  у выпускника.

1.8  Апелляция рассматривается в течение двух календарных дней после ее подачи. В случае задержки рассмотрения апелляции председатель ТКК должен проинформировать об этом ТЭК и выпускника. 

1.9   Помимо членов ТКК в рассмотрении апелляции участвуют: 

· по процедуре – руководитель ОУ-ППЭ, координатор ГИА в муниципальном районе или городском округе, осуществляющего управление в сфере образования и уполномоченный представитель ТЭК, которые проводили служебное расследование по фактам, изложенным в апелляции, непосредственно в ОУ-ППЭ сразу после экзамена;

· по результатам – сотрудники регионального центра обработки информации (далее - РЦОИ), предоставляющие ТКК материалы апелляции, и члены предметных комиссий ТЭК (далее – эксперты), которые составляют заключение о правильности оценивания ответов  выпускника.

1.10  На рассмотрении апелляции по результатам также может присутствовать выпускник (поступающий) и/или его родители (законные представители
) при наличии у них документов, удостоверяющих личность (паспортов).

1.11  Решения ТКК принимаются простым большинством голосов от списочного состава ТКК. В случае равенства голосов председатель ТКК имеет право решающего голоса.

1.12  Решения ТКК направляются в ТЭК для утверждения и  в РЦОИ, который обеспечивает своевременное внесение изменений по результатам работы ТКК и информирование выпускника о решениях ТКК.

2 Инструкция для председателя ТКК

2.1   Председатель ТКК должен:

2.1.1  при организации работы ТКК:

· организовать работу ТКК в соответствии с установленными процедурами и сроками рассмотрения апелляций;

· организовать взаимодействие ТЭК, РЦОИ и предметных комиссий;

· организовать информирование выпускников  и/или их родителей (законных представителей), а также руководителей ОУ области о результатах рассмотрения апелляций;

· обеспечить хранение в качестве документов строгой отчетности в течение текущего года: апелляций, журнала регистрации апелляций, заключений о результатах служебного расследования апелляции по процедуре, заключений экспертов о правильности оценивания ответов, протоколов рассмотрения апелляций.

2.1.2  при рассмотрении апелляции по процедуре:

· получить от ответственного секретаря форму 1-АП-ГИА «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» (приложение 1) и форму 2-АП-ГИА «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» (приложение 2);

· назначить время рассмотрения апелляции ТКК;

· совместно с членами ТКК рассмотреть представленные документы и определить соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ОУ-ППЭ.

2.1.3  при рассмотрении апелляции по результатам:

· получить от ответственного секретаря «Заявление о подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками)» по форме  3-АП-ГИА (приложение 4) и апелляционный комплект
;

· назначить время рассмотрения апелляции;

· совместно с членами ТКК рассмотреть апелляцию;

· предъявить выпускнику и/или его родителям (законным представителям)
 апелляционный комплект; 

· в случае возникновения у выпускника  претензий к оцениванию ответов  рассмотреть претензии выпускника  совместно с экспертами, составившими заключение о правильности оценивания ответов;

· в случае обнаружения ТКК ошибок в оценивании ответов  зафиксировать в форме «Протокол внесения изменений по результатам рассмотрения апелляции» соответствующие корректировки;

· удостоверить своей подписью форму 5-АП-ГИА «Протокол утверждения итогового результата по апелляции» и организовать передачу апелляционного комплекта в РЦОИ для хранения;

· получить из РЦОИ протокол проверки результатов ГИА, содержащий итоговый балл выпускника, пересчитанный в результате корректировок (утвержденных ТКК); 

· организовать передачу протокола в ТЭК для утверждения новых результатов ГИА выпускника;

· организовать ознакомление выпускников с результатами рассмотрения апелляций.

3 Инструкция для членов ТКК

3.1   Члены ТКК должны:

3.1.1  при рассмотрении апелляции по процедуре:

· получить от ответственного секретаря копии формы «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» и «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена», а также информацию о сроках рассмотрения апелляции; 

· присутствовать на заседании ТКК в назначенное время; 

· рассмотреть поданную апелляцию и определить соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ОУ-ППЭ;

· вынести свое решение об отклонении апелляции, если ТКК признала обстоятельства, изложенные в ней, несущественными или не имевшими место или об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, оказали существенное негативное влияние на результаты ГИА; 
· удостоверить своей подписью решение ТКК в форме «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена».

3.1.2  при рассмотрении апелляции по результатам:

· получить от ответственного секретаря копию апелляции и апелляционный комплект, а также информацию о сроках рассмотрения апелляции; 

·  прийти в назначенное время на заседание ТКК;

·  рассмотреть представленные материалы апелляции;

·  при наличии ошибок в оценивании ответов  принять соответствующие корректировки;

· вынести свое решение об отклонении апелляции и сохранении выставленных баллов (отметок) или об удовлетворении апелляции и направлении данных в  РЦОИ и ТЭК для пересчета баллов (отметок);

· удостоверить своей подписью решение ТКК в протоколе и приложении к протоколу рассмотрения апелляции по результатам; 

· удостоверить своей подписью пересчитанные РЦОИ результаты ГИА с учетом утвержденных ТКК корректировок баллов выпускника.

4  Инструкция для экспертов предметных комиссий, привлекаемых к работе в ТКК

4.1  Эксперты должны:

· получить от ответственного секретаря апелляционный комплект;

· провести проверку работы выпускника, а также проанализировать предыдущее оценивание работы;

· составить заключение о правильности оценивания ответов  и передать его ответственному секретарю;

· присутствовать, при необходимости, во время рассмотрения апелляции;

· в случае возникновения у выпускника претензий к оцениванию ответов  дать соответствующие разъяснения.

5  Инструкция для ответственного секретаря ТКК

5.1  Ответственный секретарь должен:

5.1.1  при подаче апелляции по процедуре:

· принять от руководителя ОУ-ППЭ формы «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» и «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»; 

· отметить поступление апелляции в журнале регистрации апелляций;

· поставить в соответствующих полях форм «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» и «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» регистрационный номер;

· передать формы «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» и «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» председателю ТКК;

· 5.1.2 при подаче апелляции по результатам:

· выдать выпускнику  2 экземпляра бланка «Заявление о подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками)» и помочь выпускнику  его заполнить;

· отметить поступление апелляции в журнале регистрации и поставить в соответствующих полях формы «Заявление о подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками)» регистрационный номер;

· заверить заявление, после чего второй экземпляр заявления отдать заявителю.

5.1.3  при рассмотрении апелляции по процедуре:

· сообщить членам ТКК о сроках рассмотрения апелляции;

· подготовить и передать председателю и членам ТКК формы «Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена» и «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»;

· присутствовать при рассмотрении апелляции;

· оформить решение ТКК в форме «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена»;

· передать копию формы «Протокол расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» в ТЭК, а оригинал – в РЦОИ; 

5.1.4  при рассмотрении апелляции по результатам:

· внести в форму «Заявление о подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами (отметками)», поданную выпускником  в ТКК, регистрационный номер апелляции, дату подачи заявления, ФИО и должность принявшего заявление;

· передать заявление в РЦОИ для формирования апелляционного комплекта;

· получить у руководителя РЦОИ апелляционный комплект;

· сообщить о времени и дате рассмотрения апелляции членам ТКК, экспертам, а также выпускнику и/или его законному представителю;

· подготовить и передать председателю, членам ТКК и экспертам копии апелляции, апелляционный комплект;

· присутствовать при рассмотрении апелляции;

· оформить решение ТКК и утвержденные корректировки в форме «Протокол утверждения итогового результата по апелляции»;

· передать апелляционный комплект в РЦОИ для внесения корректив в протокол результатов экзамена по итогам работы ТКК;

· получить у руководителя РЦОИ и передать председателю ТКК протокол результатов ГИА, содержащий пересчитанный в результате корректировок (утвержденных ТКК) итоговый балл выпускника;

· получить от председателя ТКК подписанный протокол результатов  ГИА   и передать его в ТЭК для утверждения результатов ГИА  выпускника;

· оперативно информировать выпускников о результатах рассмотрения апелляций.

Форма 1-АП-ГИА

АПЕЛЛЯЦИЯ

о нарушении установленного порядка проведения 

государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов 
	Регистрационный номер в территориальной конфликтной комиссии
	
	
	
	


	Регион:
	Дата ______________________
	
	
	. 
	
	
	.
	
	

	                                                                                                               Аудитория
	
	
	


	  Предмет:


	Образовательное учреждение участника ГИА      


Сведения об участнике ГИА 
	Фамилия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Имя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Заявление

Прошу территориальную конфликтную комиссию Пензенской области  рассмотреть мою апелляцию о нарушении установленного порядка проведения государственной (итоговой) аттестации.
Содержание претензии: 
	

	

	

	


Указанный факт существенно затруднил для меня выполнение экзаменационных заданий, что может привести к необъективной оценке моих знаний по предмету.





                              /_________________  /________________________/








                подпись            
                              ФИО

Апелляцию принял руководитель ОУ-ППЭ                                          /_________________  /_________________________/

                                                                                      подпись                                 ФИО
	Дата
	
	
	.
	
	
	.
	
	
	
	Время
	
	
	 час
	
	
	 мин


Форма 2-АП-ГИА

	   Протокол служебного расследования

апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА 
	
	
	
	

	
	№ п.п. в 

территориальной конфликтной

комиссии


	Образовательное учреждение участника ГИА


	Фамилия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Имя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Регион:
	         Дата ______________________
	
	
	.
	
	
	.
	
	


	 ОУ-ППЭ:
	Аудитория
	
	
	
	


   Краткое содержание апелляции: 
	

	

	

	


   Комиссия, назначенная руководителем ОУ-ППЭ, в составе:
	
	Председатель:
	
	

	1.
	
	
	

	
	ФИО

Члены:
	
	Руководитель ОУ-ППЭ

	2.
	
	
	

	3.
	ФИО


	
	(должность, место работы)

	
	ФИО
	
	(должность, место работы)


рассмотрев обстоятельства, изложенные в поданной апелляции, считает, что изложенные факты ___________________________________________________________________________________






(имели, не имели место)

	Влияние указанных фактов на результаты экзамена












(значимы, не значимы) 

	  Материалы рассмотрения апелляции приложены в количестве
	
	листов.


Председатель


                  
/__________________ /________________________/

                                                                                                                             подпись                                   ФИО
Члены комиссии

                           /__________________ /________________________/





            /__________________ /________________________/

                                                                                                                            подпись                                   ФИО


Результаты рассмотрения апелляции территориальной конфликтной комиссией Пензенской области 

Рассмотрев указанные факты, территориальная конфликтная комиссия Пензенской области приняла решение:

	
	удовлетворить апелляцию, c аннулированием результата экзамена
	
	
	отклонить апелляцию


Председатель территориальной 

конфликтной комиссии                                    
/__________________ /________________________/
                                                                                                                             подпись                                   ФИО
Форма 3-АП-ГИА 

Апелляция о несогласии с выставленными баллами (отметками) 

по результатам  государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов 

	
	предмет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	    
	
	вариант


Сведения о выпускнике:
	Фамилия
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Имя
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	   Регион:


	Образовательное учреждение выпускника 

	ОУ-ППЭ
	Аудитория
	
	
	
	


Заявление


Прошу пересмотреть  выставленные мне результаты ГИА   по ________________________, так как,  по моему мнению, данные мною ответы на задания были оценены  неверно.


Прошу рассмотреть апелляцию

	
	( в моем присутствии,


	
	( в присутствии лица, представляющего мои интересы,


	
	( без меня (моих представителей).


/__________________/______________________________/

          подпись                                     ФИО

	Дата
	
	
	.
	
	
	.
	
	


Дата объявления результатов ГИА:
	
	
	.
	
	
	.
	
	


Заявление принял:

/_____________________/

             должность

/_____________________/______________________/                            

             подпись                                                 ФИО
	Дата
	
	
	.
	
	
	.
	
	

	Регистрационный номер 

в территориальной конфликтной комиссии


	
	
	
	
	
	
	


Форма 4-АП-ГИА

Протокол рассмотрения апелляции по результатам государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов 

	№ _______________________________ 

	 номер п/п в территориальной конфликтной комиссии 


	 Участник ГИА: 
 
Экзамен: 
 Регион: 
ОУ-ППЭ: 
 

Аудитория: 
 

ОУ участника ГИА: 
 
Заполняется участником экзамена
     Представленные мне  бланки ответов ГИА  соответствуют бланкам, заполнявшимся мной:

         ДА, соответствуют;         НЕТ, не соответствуют (нужное подчеркнуть)
 
_________________________________________________________________________

                                                      / перечень несоответствий /

 Участник ГИА: ________________ / __________________/ Дата: «___ »_____ «20___»г.
                                                                          подпись                           ФИО

Решение территориальной конфликтной комиссии:

  - признать наличие ошибок при оценке ответов : ____________________

                                                                                                  (да, нет)

принять апелляцию: _____ (да, нет)

 Председатель территориальной предметной комиссии: _____________/________________/

  Члены территориальной конфликтной комиссии: ________________/__________________/

                                                                                   _________________/___________________/
                                                                                   ________________/___________________/
                                                                                                  подпись                              ФИО

 

       Руководителю РЦОИ направить изменения по результатам апелляции в ТЭК для перерасчета результатов  ГИА.  Содержание изменений по результатам апелляции прилагается (форма 5-АП-ГИА).
Дата: «___ »____________ «20___»г.



Форма 5-АП-ГИА

Протокол утверждения итогового результата по апелляции

№  ​​​​​______________________________




номер п/п территориальной конфликтной комиссии

Участник ГИА:___________________________________________________
Экзамен: _____________________________________________________________
Регион: ______________________________________________________________
ОУ-ППЭ: ____________________________________________________________
Аудитория: ___________________________________________________________
ОУ участника ГИА: ________________________________________________

Результаты получены из РЦОИ «___» ____________20__г.  в ___ ч. ___ мин.
	Результаты ГИА 
	тестовый балл
	отметка

	до апелляции
	
	

	после внесения изменений
	
	


Руководитель РЦОИ: _____________________/ __________________________






подпись



ФИО

Утвердить результаты экзамена по апелляции участника экзамена: 

Председатель территориальной конфликтной комиссии: ______________/ _____________







                                  подпись

            ФИО

Дата утверждения «___» _________________ 20__ г.
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� Предложенный формат кодировки файлов не является обязательным. Может быть использован любой другой формат, позволяющий однозначно определить для каждого участника ГИА, в каких файлах сохранены результаты выполнения заданий данным участником. 


� <№задания>_<№варианта>_<Код ученика>. <расширение>. �Например, 21_124_5321.doc, где 21 – номер задания, 124 – номер варианта, 5321 – идентификатор ученика, doc – стандартное расширение


� Используется журнал инструктажа по правилам безопасности труда кабинета физики, в котором проводится экзамен.


� Здесь и далее под специальной подготовкой понимается прохождение специального курса обучения по ведению устной части ГИА и оцениванию устных ответов участников ГИА в соответствии с предлагаемыми критериями.


� Сроки объявления результатов ГИА   регулируются ТЭК.


� В соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации помимо родителей к законным представителям относятся усыновители, опекуны и попечители.


� Состав апелляционного комплекта:


 бланк  ответов №1,


 бланки ответов №2,


«Протокол рассмотрения апелляции по результатам экзамена» по форме 8-АП-ГИА (приложение 5),


«Протокол внесения изменений по результатам рассмотрения апелляции» по форме 9-АП-ГИА (приложение 6).


� Выпускник  должен подтвердить, что ему предъявлены  бланки ответов, заполненных им, что должно быть отмечено в соответствующих полях протокола рассмотрения апелляции вместе с датой рассмотрения и подписью выпускника.





