Приложение 2 к приказу 

Департамент образования
Ивановской области

от 03.03.2010 г. № 233
Инструкция для руководителя общеобразовательного учреждения по подготовке и проведению единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году
Настоящая инструкция разработана в соответствии с Регламентом распределения функций и ответственности при подготовке и проведении единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, утвержденного приказом Департамента образования Ивановской области от 27.01.2010 № 83 и Порядком проведения единого государственного экзамена в образовательных учреждениях Ивановской области в 2010 году, утвержденного приказом Департамента образования Ивановской области от 11.02.2010 № 161.
1. Руководитель общеобразовательного учреждения (далее - ОУ) при подготовке и проведении единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году:
1.1.  назначает специалиста (специалистов):
· ответственного за подготовку и проведение ЕГЭ; 

· ответственного за создание и передачу баз данных ЕГЭ в муниципальный орган управления образованием (далее – МОУО); 
· ответственного за прием заявлений от выпускников на участие в ЕГЭ по формам Д-1 и Д-1-ОВЗ; 
· уполномоченных представителей ОУ в пунктах проведения экзаменов (далее – ППЭ);

· ответственного за выдачу пропусков участникам ЕГЭ;

· ответственного за ознакомление с результатами ЕГЭ, оформление и выдачу свидетельств с результатами ЕГЭ;

· ответственного за прием апелляций о несогласии с выставленными баллами;
· ответственного за ведение, учет и хранение протоколов и форм ЕГЭ в соответствии с региональными документами;
1.2.  организует сбор базы данных ОУ в соответствии с Графиком сбора распределенных информационных баз данных для подготовки и проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, утвержденного приказом Департамента образования Ивановской области от 16.12.2009 № 1242;
1.3.  проводит информационную работу с выпускниками и их родителями (законными представителями), педагогическим коллективом по следующим направлениям:

· нормативно-правовое и инструктивное обеспечение проведения ЕГЭ;
· технология проведения экзаменов в ППЭ;

· контрольные измерительные материалы, спецификации и кодификаторы экзаменационных заданий;

· заполнение бланков ответов;
· система оценивания заданий и методика шкалирования результатов ЕГЭ по отдельным общеобразовательным предметам;

· процедура подачи апелляций;
· правовые вопросы использования результатов ЕГЭ, порядок приема в учреждения высшего и среднего профессионального образования в 2010 году;
1.4.  до начала экзаменов в случае отсутствия паспортов у отдельных выпускников проводит работу с родителями (законными представителями), выпускниками, социальными службами и различными ведомствами с целью получения документа (паспорта), удостоверяющего личность; 

1.5.  организует до 1 марта подачу заявлений выпускниками об участии в ЕГЭ по предметам по выбору;
1.6.  обеспечивает информирование выпускников с ограниченными возможностями здоровья о порядке участия в едином государственном экзамене;
1.7.  организует заполнение пропусков для участников ЕГЭ; 

1.8.  до 10 мая производит выдачу пропусков, в которых указаны предметы ЕГЭ, адреса ППЭ, даты и время начала экзаменов, коды ОУ и ППЭ, инструкция для выпускников;
1.9.  за три дня до начала каждого экзамена предоставляет выпускникам информацию о порядке прибытия в ППЭ;
1.10. разрабатывает до 15 мая совместно с МОУО схемы доставки или сопровождения выпускников в пункты проведения экзаменов;
1.11. при необходимости организует доставку выпускников в ППЭ и обратно;
1.12. направляет в ППЭ организаторов из числа преподавателей ОУ по согласованию с МОУО; 
1.13. оказывает содействие руководителю ППЭ в организации ППЭ в случае, если образовательное учреждение является пунктом проведения экзамена;
1.14. организует работу по ознакомлению выпускников с результатами экзаменов, оформление и выдачу свидетельств о результатах ЕГЭ;
1.15. производит прием и регистрацию заявлений выпускников на апелляцию по результатам ЕГЭ в сроки, установленные ГЭК по каждому общеобразовательному предмету, направляет их в конфликтную комиссию Ивановской области в письменном виде, факсом или электронным письмом;

1.16. организует прием и передачу в областное государственное учреждение Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» испорченных свидетельств о результатах ЕГЭ для замены;

1.17. обеспечивает ведение, учет и хранение протоколов и форм ЕГЭ в соответствии с региональными документами.
2. Образовательное учреждение должно иметь следующие документы:

· План ОУ по подготовке и проведению ЕГЭ.

· Приказ о назначении специалистов (специалиста), ответственных за подготовку и проведение единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году.

· Приказы о направлении педагогов ОУ на обучающие семинары.

· Приказы о направлении экспертов на семинары и заседания предметных комиссий по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году.

· Приказ о направлении руководителей ППЭ и организаторов в аудиториях на работу в ППЭ.

· Приказ о назначении уполномоченных представителей ОУ, ответственных за доставку выпускников в ППЭ и идентификацию выпускников (при отсутствии документов, удостоверяющих личность).

· Приказ о схеме доставки выпускников в пункты проведения экзаменов.

· Журнал регистрации заявлений выпускников (по формам Д-1, Д-1-ОВЗ) об участии в едином государственном экзамене в период проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году (форма Д-2).

· Журнал учета ознакомления выпускников с инструкциями ЕГЭ, экзаменационными материалами (бланками) и правилами из заполнения в 2009-2010 учебном году (форма Д-3).

· Журнал регистрации выдачи пропусков выпускникам на участие в ЕГЭ в 2009-2010 учебном году (форма Д-4).
· Журнал регистрации ознакомления с результатами ЕГЭ и приема заявлений от выпускников о подаче апелляций по результатам ЕГЭ.

· Ведомости выдачи выпускникам свидетельств о результатах единого государственного экзамена.
3. В целях проведения методической работы по подготовке к ЕГЭ общеобразовательному учреждению необходимо разработать: 

· схему участия педагогического коллектива в конференциях, семинарах, заседаниях методических объединений;
· планы курсовой подготовки учителей-предметников;
· планы работы по ознакомлению учащихся с технологией проведения экзамена, инструкциями ЕГЭ, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения;
· образовательную программу подготовки учащихся к ЕГЭ, которая должна включать проведение различных типов тестирования, пробных ЕГЭ, схемы факультативных и индивидуально-групповых занятий с выпускниками по подготовке к экзаменам;
· психологические рекомендации подготовки выпускников к ЕГЭ;
· план информационной работы с родителями (законными представителями) учащихся по ознакомлению с нормативно-правовыми документами и технологией ЕГЭ.

