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Регламент работы  уполномоченного представителя государственной экзаменационной  комиссии Забайкальского края в пункте проведения экзамена
Введение:
                 Настоящий документ разработан в соответствии c документами:
· Федеральным законом о внесении изменений в закон РФ «Об образовании» и ФЗ «О высшем послевузовском профессиональном образовании» в части проведения ЕГЭ (в редакции ФЗ от 01.12.2007 № 309-ФЗ), принят Госдумой 26.01.2007, одобрен Советом Федерации 02.02.2007 г., 
· Постановлением  Правительства РФ о 17.11.2007 г.  № 781 «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 
· Постановлением  Правительства РФ от 27.01.2012 г. №36 «Об утверждении Правил формирования  и ведения ФИС обеспечения проведения ЕГЭ и приема граждан в ОУ СПО и ВПО и РИС обеспечения проведения ЕГЭ».
· Порядком  проведения единого государственного экзамена (ЕГЭ), утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10.2011г. № 2451, зарегистрированном в Минюсте РФ 31 января 2012 № 23065
· Приказом  Минобрнауки № 68 от 02.03.2009 г. «Об утверждении Порядка выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ». Порядок  выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ.
· Приказом  Минобрнауки от 09.03.2010 г № 169 «О внесении изменений в Порядок выдачи свидетельства о результатах единого государственного экзамена, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 марта 2009 г. N 68».
· Приказом Минобрнауки от 22.01.2013 г. № 26 «Об утверждении сроков и единого расписания проведения ЕГЭ его продолжительности по каждому предмету, перечня дополнительных устройств и материалов, пользование которыми разрешено на ЕГЭ по отдельным предметам в 2013 году».
· Методическим письмом Рособрнадзора от 23.08.2011 г № 10-382 «О соблюдении работниками, привлекаемыми к проведению ЕГЭ, этических норм».
· Методическими рекомендациями Рособрнадзора  от 05.03.2010 № 02-52-3/10-ин по организации и проведению ЕГЭ для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
· Методическими  материалами   ФГБУ ФЦТ по подготовке и проведению ЕГЭ в ППЭ в 2013 году.
· Письмом Рособрнадзора  от 29.02.2008 года №01-96/08-01 «Рекомендации по видам работ по подготовке  и проведению в 2008 году государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования с участием территориальных экзаменационных комиссий, создаваемыми органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими управление в сфере образования».
· Приказом  Минобрнауки Забайкальского края от 29.12. 2012 г № 1393 «Об утверждении пунктов проведения ЕГЭ и Г(И)А-9, резервных пунктов проведения ЕГЭ и Г(И)А-9, руководителей ППЭ на период  подготовки и проведения ЕГЭ и Г(И)А-9 выпускников общеобразовательных учреждений Забайкальского края в 2013 году».
· Приказом  Минобрнауки Забайкальского края от 28.02. 2013 г № 133 «О назначении уполномоченных представителей ГЭК Забайкальского края на период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 11(12) классов в форме единого государственного экзамена и выпускников 9 классов в новой форме на в 2013 году».
	· Приказом Минобразования Забайкальского края от 29.01. 2013 г № 49, утверждающим 

	Положение о системе общественного наблюдения Забайкальского края при проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования или среднего (полного) общего образования.


· Приказом Минобразования Забайкальского края от 29.01.2013 г № 49, утверждающим Положение об организации деятельности органов управления образованием и образовательных учреждений по обеспечению информационной безопасности при проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников 11(12) классов в форме ЕГЭ и 9 классов в новой форме. 
· Правилами организации и проведения единого государственного экзамена для лиц с ограниченными возможностями здоровья на территории Забайкальского края
1. На подготовительном этапе проведения экзамена уполномоченный представитель ГЭК обязан:
1.1. Пройти обучение и инструктаж в региональном центре обработки информации (далее РЦОИ)  по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ЕГЭ и  ГИА-9.
1.2. Получить в ГЭК информацию о том, в какой ППЭ и когда  необходимо прибыть в день экзамена, а также какими способами и в какие сроки будет производиться доставка экзаменационных материалов.
1.3. Получить у ответственного специалиста РЦОИ/МОУО (в соответствии с организационной схемой, принятой в Забайкальском крае) доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов для ППЭ, дополнительные бланки ответов № 2  и комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащих сопроводительный бланк, (1 комплект: 3 возвратных доставочных пакета), а для ГИА-9 - ведомости доставки экзаменационных материалов из ППЭ в РЦОИ и передает их муниципальному координатору. По факту передачи составить акт приема/передачи экзаменационных материалов (в 2-х экземплярах) и доставить их в МУОУ/ППЭ в соответствии с утверждённой схемой  доставки экзаменационных материалов.
Получение уполномоченным представителем ГЭК экзаменационных материалов ЕГЭ и ГИА-9 в РЦОИ/МОУО или МОУО/ППЭ, их перевозка, хранение и передача осуществляется в соответствии  Положением об организации деятельности органов управления образованием и образовательных учреждений по обеспечению информационной безопасности при проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников 11(12) классов в форме ЕГЭ и 9 классов в новой форме.
	1.4. Проверить соответствие фактического количества переданных материалов, количеству, которое отражено в разделе «Сведения о передаваемых материалах» акта. Ответственный специалист МОУО/РЦОИ (в соответствии с организационной схемой принятой в Забайкальском крае) и уполномоченный представитель ГЭК ставят свои подписи в разделе «Сведения о приёмке-передаче материалов» акта. 
Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта  остается в МОУО/РЦОИ (в соответствии с организационной схемой принятой в Забайкальском крае), второй экземпляр документа остается у уполномоченного представителя ГЭК.
1.5. Прибыть в ППЭ и передать доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов, дополнительные бланки ответов № 2 и возвратные доставочные пакеты,   руководителю ППЭ не позднее, чем за 1 час 30 мин. до начала экзамена. Количество переданных материалов отражается в акте приемки-передачи в 2-х экземплярах и удостоверяется подписями уполномоченного представителя ГЭК и руководителя ППЭ. Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта остается у руководителя ППЭ, второй экземпляр остается у уполномоченного ГЭК.
В случае если фактическое количество передаваемых материалов не совпадает с количеством, указанным в акте, уполномоченный представитель ГЭК должен выяснить причины и разрешить ситуацию.
1.6. Контролировать автоматизированное распределение участников ЕГЭ и организаторов  по аудиториям. 
        	1.7. Принять  у оператора ППЭ  электронный носитель с  файлами, содержащими информацию о распределении участников по аудиториям после завершения процесса распределения участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям. Уполномоченный ГЭК передает электронный носитель муниципальному администратору ЕГЭ для дальнейшей передачи в РЦОИ по защищенным каналам связи. Муниципальный администратор ЕГЭ после передачи в РЦОИ информации с электронного носителя по защищенным каналам связи возвращает электронный носитель уполномоченному представителю ГЭК. 
	1.8.Контролировать   соблюдение мер информационной безопасности, прозрачности проведения ЕГЭ и ГИА-9  в ППЭ на всех этапах.

2. На этапе проведения экзамена уполномоченный представитель ГЭК обязан:
2.1. Контролировать проведение ЕГЭ и ГИА-9 в ППЭ и решать возникающие вопросы совместно с руководителем ППЭ. Оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникших в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструктивных и нормативных документах.
2.2. Принимать соответствующие решения при получении от руководителя ППЭ или ответственных организаторов служебных записок (о несоответствии количества упакованных материалов,  об удалении с экзамена, по фактам не завершения экзамена по объективным причинам и т.д.).
	2.3. В случае принятия решения об удалении с экзамена участника ЕГЭ и ГИА-9 или в ситуации не завершения экзамена участником ЕГЭ и ГИА-9 по объективным причинам, уполномоченный представитель ГЭК с руководителем ППЭ совместно с  ответственным организатором в аудитории  составляют акт об удалении участника ЕГЭ и ГИА-9 с экзамена, вносят соответствующую запись в ведомость учёта участников ЕГЭ, ГИА-9 и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ. Уполномоченный представитель ГЭК контролирует, чтобы участник ЕГЭ и ГИА-9  поставил подпись в ведомость учёта участников ЕГЭ, ГИА-9 и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ, которая подтверждает факт его удаления.   
2.4. Присутствовать при вскрытии резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов в аудитории в случае необходимости произведения замены индивидуального комплекта (наличие полиграфических дефектов, некомплектности экзаменационных материалов  непреднамеренная порча). 
2.5. При установлении случаев использования мобильных телефонов, иных средств связи, электронно-вычислительной техники, которая не предусмотрена законодательством, во время проведения экзамена участниками ЕГЭ и ГИА-9, организаторами и ассистентами, общественными наблюдателями и иными лицами, присутствующими в аудиториях,  удалять их из пункта проведения ЕГЭ, ГИА-9  и составить акт об удалении указанных лиц из пункта проведения ЕГЭ и ГИА-9. 
2.6. В случае выявления нарушений процедур проведения ЕГЭ и ГИА-9 уполномоченный представитель ГЭК имеет право:
· удалять с экзамена участников ЕГЭ и ГИА-9, нарушающих Порядок проведения ЕГЭ и ГИА;
· удалять из аудиторий ППЭ общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, имеющих право присутствовать при проведении ЕГЭ и ГИА-9, но мешающих проведению экзамена;
· отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих требования Порядка проведения ЕГЭ и ГИА-9;
2.7. Принимать от участников ЕГЭ и ГИА апелляции о  нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГИА -9 и удостоверять их своей подписью – один экземпляр передается участнику ЕГЭ и ГИА-9, другой экземпляр остается у уполномоченного ГЭК.
2.8. Формировать комиссию и проводить служебные расследования по факту подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГИА-9. Результаты работы комиссии оформлять протоколом служебного расследования. Все апелляционные документы  о нарушении установленного порядка проведения экзамена передаются в  тот же день в конфликтную комиссию, а для участников ГИА-9 ещё и руководителю  образовательного учреждения, где он обучался. 

3. На завершающем этапе проведения экзамена уполномоченный представитель ГЭК обязан:
3.1. Оформить необходимые протоколы и ведомости по результатам проведения ЕГЭ и ГИА-9 в ППЭ совместно с руководителем ППЭ. 
3.2. Не позднее  1 часа после окончания экзамена получить от руководителя ППЭ упакованные материалы для отправки на обработку и хранение:
· возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;
· возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1;
· возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 2 (в том числе дополнительные бланки ответов № 2);
          -  пакеты с использованными КИМ, неиспользованными, некомплектными, испорченными экзаменационными материалами или экзаменационными материалами с нарушенной упаковкой,  неиспользованные спецпакеты и ИК для передачи на хранение в РЦОИ Забайкальского края. При проведении ГИА -9 на пакеты приклеивают сопроводительные бланки установленной формы, в них отмечают наименование и количество экзаменационных материалов. На пакетах должна быть подпись ответственного организатора и ее расшифровка;
	- неиспользованные  комплекты  возвратных  доставочных  пакетов  (содержащих сопроводительный бланк);
· протоколы и ведомости  проведения экзамена в ППЭ и аудиториях ППЭ;
        -       акт о результатах общественного контроля проведения ЕГЭ и ГИА-9 в ППЭ;
· протоколы инспекции (в случае присутствия инспекторов в ППЭ);
· упакованные черновики передаются на ответственное хранение в МОУО;
· любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать на хранение в МОУО/РЦОИ.
	По факту передачи оформляется акт приемки/передачи материалов (в двух экземплярах). 
	Уделить особое внимание  приемке от руководителя ППЭ ведомостей коррекции персональных данных участников ЕГЭ и машиночитаемых форм 18-ППЭ, 13-ППЭ  со всеми  заполненными полями.
3.3. Сдать в РЦОИ (в соответствии с организационной схемой, принятой в Забайкальском крае) соответствующие возвратные доставочные пакеты с заполненными бланками ЕГЭ, ГИА-9  и протоколы проведения ЕГЭ в аудиториях, в ППЭ и др. материалов, присутствовать при процедуре вскрытия доставочных спецпакетов. 
Доставка экзаменационных материалов из ППЭ в РЦОИ производится в тот же день. 
3.4. Уполномоченный представитель ГЭК по прибытию в РЦОИ приглашается сотрудниками  РЦОИ в зону приема для проверки фактического количества и контроля целостности упаковки возвратных доставочных пакетов, пересчёта количества доставленных материалов. 
В случае нарушения целостности доставочных спецпакетов, расхождении с количеством, указанным в акте, уполномоченный ГЭК  оформляет служебную записку с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением  причин.
Во время приема в РЦОИ доставленных комплектов документации в зоне приема может находиться не более одного уполномоченного представителя ГЭК.
3.5. Убедиться, что файл, содержащий информацию об автоматизированном распределении участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям получен и обработан в РЦОИ.
Доставить в РЦОИ  электронный носитель с  файлами, содержащими информацию об автоматизированном распределении участников ЕГЭ и организаторов по аудиториям.
	3.6. Передать сотруднику РЦОИ акт контроля процедуры проведения ЕГЭ в ППЭ для передачи его в ГЭК.
           3.7.   Доставить в Конфликтную комиссию апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и ГИА-9, протоколы служебного расследования.
3.8. Уполномоченный представитель ГЭК и ответственный специалист РЦОИ удостоверяют передачу экзаменационных материалов в акте приемки – передачи 14-ППЭ   и в форме ППЭ-13-02-МАШ своими подписями.

