Комитет администрации Романовского района по образованию
Приказ

  от 12 апреля 2011г.                                                                                                          № 84
Об утверждении Положения

о пункте проведения единого государственного экзамена

С целью повышения качества  по организации и проведению единого государственного экзамена  в 2011 году,

приказываю:

1. Утвердить Положение о пункте проведении единого государственного экзамена (приложение прилагается).
2. Специалисту комитета по образованию – Курило Л.А. провести проверку готовности ППЭ к экзамену.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.         

Председатель комитета по образованию                                                Э.А.Кулакова

                                                                                                                                          Приложение № 1      
к приказу комитета 

 по образованию

 Романовского района
                                                                                                                                               №  84 от 12.04.2011г.
Положение

о пункте проведения единого государственного экзамена

1. Общие положения

Положение о пункте проведения единого государственного экзамена (далее - ППЭ) разработано в соответствии с Положением о проведении единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), утвержденного приказом Министерства образования Российской Федерации № 1306 от 09.04.2002., в соответствии с Порядком проведения ЕГЭ, утвержденным приказом министерства образования и науки Российской Федерации от 24.02.2009г. № 57 (пункты 33-35). 
ППЭ создается для проведения в установленном порядке ЕГЭ, предусматривающего итоговую аттестацию выпускников XI(ХII) классов общеобразовательных школ.

Муниципальный перечень ППЭ утверждается приказом комитета по образованию ППЭ создается на базе образовательного учреждения, соответствующего следующим требованиям:

-близость расположения к местам проживания выпускников – не более 40 минут пути на автотранспорте;

-наличие необходимого количества посадочных мест в аудиториях (для выпускников текущего года и прошлых лет);

-наличие средств связи;

-наличие пункта первой медицинской помощи;

-соответствие санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям противопожарной безопасности;

-изолированность аудиторий от внешних воздействий, которые могут негативно повлиять на проведение экзамена (строительный и транспортный шум, задымленность и т.д.).


Рекомендуемое количество выпускников для размещения в аудитории ППЭ не более 15 выпускников. В каждый ППЭ направляются выпускники определенных образовательных учреждений.

Решение об открытии ППЭ принимается на основании акта проверки готовности ППЭ. (Форма ППЭ-01). Акт составляется за день до проведения экзамена в двух экземплярах, один экземпляр передается в комитет по образованию до получения экзаменационных материалов на данный экзамен.

2. Управление и контроль

Общий контроль за деятельностью ППЭ на этапе государственной (итоговой) аттестации выпускников осуществляется комитетом по образованию. 

Реорганизация и ликвидация ППЭ осуществляется на основании приказа комитета по образованию. При реорганизации или ликвидации ППЭ все документы передаются на хранение в комитет по образованию.
Руководство ППЭ в период подготовки и проведения ЕГЭ осуществляет руководитель ППЭ.

Организацию работы ППЭ в подготовительный период и в период проведения ЕГЭ осуществляет руководитель ППЭ.

Руководитель ППЭ назначается приказом комитета по образованию.
3. Состав и структура ППЭ

Руководитель ППЭ совместно с комитетом по образованию осуществляет подбор организаторов.

На период проведения ЕГЭ руководитель ППЭ из числа организаторов назначает помощника, ответственного организатора и организаторов в аудитории, дежурных на входе и на этажах. 

Во время экзамена в ППЭ кроме выпускников обязаны находиться:

-руководитель ППЭ;

-уполномоченный представитель государственной экзаменационной комиссии;

-уполномоченный образовательного учреждения, выпускники которого сдают ЕГЭ в данном ППЭ;

-руководитель учреждения, на базе которого организован ППЭ;

-помощник руководителя ППЭ;

-организаторы в аудиториях;

-дежурные на этажах, на входе;

Во время экзамена в ППЭ могут находиться:

-общественные наблюдатели, имеющие соответствующие документы от органов управления образованием (ОУО), определяющие их полномочия и статус;

-лица, направленные с инспекцией в ППЭ;

-представители средств массовой информации (СМИ), имеющие разрешение от комитета (только в вестибюле образовательного учреждения в ППЭ до начала входа выпускников в аудитории).

Примечание. Лица, направленные с инспекцией в ППЭ имеют право осуществлять проверку процедуры проведения экзамена. Представителям СМИ, общественным наблюдателям, уполномоченным представителям образовательных учреждений запрещается вмешиваться в действия сотрудников ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание выпускников (поступающих) после входа их в ППЭ. Представители СМИ и общественные наблюдатели обязаны безоговорочно выполнять требования сотрудников ППЭ.

4. Полномочия и функции руководителя ППЭ

Руководитель ППЭ выполняет свои обязанности в соответствии с Инструкцией для руководителей ППЭ.

Руководитель ППЭ отвечает за организацию и качество проведения ЕГЭ и несет личную ответственность за соблюдение государственных требований, предъявляемых к процедуре организации и проведения ЕГЭ в пункте. При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструкции, решения принимает и указания дает руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК в ППЭ.

Руководитель ППЭ в период подготовки к ЕГЭ

-подбирает и проводит обучение организаторов, обеспечивает их нормативно-правовыми и инструктивными документами;

-проводит разъяснительную работу среди общественных наблюдателей;

-консультирует классных руководителей выпускных классов по вопросам организации и проведения ЕГЭ; 

-изучает нормативные документы Минобрнауки по ЕГЭ;

-организует информационный обмен с использованием сети Интернет и (или) электронной почты с пунктом первичной обработки информации (далее - ППОИ);

-организует работу по сбору информации о выпускниках образовательных учреждений и передает ее в ППОИ;

-составляет план работы ППЭ;

Руководитель ППЭ в период проведения ЕГЭ:

-осуществляет прием, хранение и выдачу экзаменационных материалов;

-обеспечивает информационную безопасность материалов и процедуры ЕГЭ;

-обеспечивает прием и рассмотрение апелляций по процедуре проведения ЕГЭ;

-проводит совместно с уполномоченным ГЭК расследование фактов, изложенных в апелляции;

-координирует и контролирует работу организаторов;

-контролирует получение результатов ЕГЭ

-обеспечивает готовность ППЭ к проведению экзамена совместно с руководителем образовательного учреждения.

В рамках подготовки необходимо провести следующие мероприятия:

-подготовить аудитории, в которых будет проводиться ЕГЭ, обеспечив заметное обозначение их номеров; 

-установить число посадочных мест в аудиториях не более 15;

-подготовить таблички с обозначением номера аудитории, обеспечить каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера (в соответствии c аудиторным фондом);

-в специализированных аудиториях (классы математики, физики и т.п.) убрать (закрыть) стенды, плакаты и прочие материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим дисциплинам;

-обеспечить надежную изоляцию аудиторий, в которых будет проходить ЕГЭ, от помещений, не используемых для ЕГЭ закрыв и  опечатав их; 

-предусмотреть аудитории: для уполномоченного ГЭК, уполномоченных представителей ОУ, помещения для ожидания (вдали от аудиторий, в которых будет проходить экзамен);

-заблаговременно выделить в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение (штаб ППЭ), которое обязательно должно быть укомплектовано телефоном, сейфом;

-обеспечить размещение в ППЭ пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;

-не менее, чем за день до проведения экзамена подготовить черновики, со штампом образовательного учреждения,  из расчета по два листа на каждого участника экзамена;

Руководитель ОУ должен присутствовать в ППЭ в день экзамена и оказывать содействие руководителю ППЭ по техническим вопросам эксплуатации выделенных помещений.

Руководитель ППЭ несет ответственность за ведение документации ППЭ в соответствии с инструкцией для руководителя ППЭ.

5.Полномочия и функции работников ППЭ

Организаторы и другие работники ППЭ выполняют свои функции в соответствии с инструкциями.


Форма Д-2

Акт о готовности ППЭ к экзамену 

Наименование образовательного учреждения________________________________________________________________________
Наименование пункта проведения экзамена_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Экзамен:__________________________________________________________________________




(предметы, даты проведения)

Мы, нижеподписавшиеся, руководитель муниципального органа управления образованием

__________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)

руководитель образовательного учреждения______________________________________________,

(ф.и.о.)

и руководитель пункта проведении экзамена_________________________________________________

(ф.и.о.)

удостоверяем, что пункт проведения экзамена (ППЭ) к экзаменам готов.

	Наименование
	Отметка  проверяющих

	Соответствие количества аудиторий и посадочных мест данным аудиторного фонда ( соответствует /не соответствует)
	

	Соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (по акту приемки образовательного учреждения к 2005-2006 уч. году)- ( соответствуют /не соответствуют)
	

	Соответствие помещений требованиям пожарной безопасности 
(соответствуют /не соответствуют)
	

	Подготовка аудиторий в соответствии с инструкцией для подготовки ППЭ
(подготовлены / не подготовлены)
	

	Оборудование штаба ППЭ в соответствии с инструкцией для подготовки ППЭ
(оборудован / не оборудован)
	

	Выделение помещения для уполномоченного представителя ГЭК 
(выделено / не выделено)
	

	Оборудование пункта медицинской помощи ( оборудован / не оборудован)
	

	Организация пункта охраны правопорядка (организован/ не организован)
	

	Выделение помещения для уполномоченных представителей образовательных учреждений (выделено / не выделено)
	

	Выделение помещения для ожидания ( выделено/не выделено)
	


Дата подписания:
Руководитель муниципального ОУО:_______________/____________/

Руководитель образовательного учреждения:______________/__________/

Руководитель пункта проведения экзамена:_______________/__________/

М.п.

Комитет администрации Романовского района по образованию

Приказ
                                                                               №

Об утверждении Положения

о пункте проведения единого государственного экзамена
С целью повышения качеств по организации и проведению единого государственного экзамена  в 2011 году,

приказываю:

1. Утвердить Положение о пункте проведении единого государственного экзамена.

2. Инспектору комитета по образованию Курило Л.А. в срок до 15.05.2011 г. провести проверку готовности ППЭ к экзамену.
3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.         

Председатель комитета по образованию                                                Э.А. Кулакова
Приложение № 1 

к приказу комитета администрации

 Романовского района  по образованию
№ _________ от _____________________
Положение

о пункте проведения единого государственного экзамена

5. Общие положения

Положение о пункте проведения единого государственного экзамена (далее - ППЭ) разработано в соответствии с Положением о проведении единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ), утвержденного приказом Министерства образования Российской Федерации № 1306 от 09.04.2002.

ППЭ создается для проведения в установленном порядке ЕГЭ, предусматривающего итоговую аттестацию выпускников XI(ХII) классов общеобразовательных школ. ППЭ создается на базе образовательного учреждения, соответствующего следующим требованиям:

-близость расположения к местам проживания выпускников – не более 40 минут пути на автотранспорте;

-наличие необходимого количества посадочных мест в аудиториях (для выпускников текущего года и прошлых лет);

-наличие средств связи;

-наличие пункта первой медицинской помощи;

-соответствие санитарно-гигиеническим требованиям и требованиям противопожарной безопасности;

-изолированность аудиторий от внешних воздействий, которые могут негативно повлиять на проведение экзамена (строительный и транспортный шум, задымленность и т.д.).


Рекомендуемое количество выпускников для размещения в аудитории ППЭ не более 15 выпускников. В каждый ППЭ направляются выпускники определенных образовательных учреждений.

Решение об открытии ППЭ принимается на основании акта проверки готовности ППЭ. (Форма Д-2). Акт составляется за день до проведения экзамена в двух экземплярах, один экземпляр передается в комитет по образованию( далее комитет) до получения экзаменационных материалов на данный экзамен.

6. Управление и контроль

Общий контроль за деятельностью ППЭ осуществляется комитетом по образованию. Реорганизация и ликвидация ППЭ осуществляется на основании приказа комитета по образованию. При реорганизации или ликвидации ППЭ все документы передаются на хранение в комитет.

Руководство ППЭ в период подготовки и проведения ЕГЭ осуществляет руководитель ППЭ.

Организацию работы ППЭ в подготовительный период и в период проведения ЕГЭ осуществляет руководитель ППЭ.

Руководитель ППЭ назначается приказом комитета по образованию.

7. Состав и структура ППЭ

Руководитель ППЭ совместно с комитетом осуществляет подбор организаторов.

Во время экзамена в ППЭ кроме выпускников (поступающих) обязаны находиться:

-руководитель ППЭ;

-уполномоченный представитель государственной экзаменационной комиссии от Управления (ГЭК);

-уполномоченный образовательного учреждения, выпускники которого сдают ЕГЭ в данном ППЭ;

-руководитель учреждения, на базе которого организован ППЭ;

-помощник руководителя ППЭ;

-организаторы в аудиториях;

-дежурные на этажах, на входе;

Во время экзамена в ППЭ могут находиться:

-общественные наблюдатели, имеющие соответствующие документы от органов управления образованием (ОУО), определяющие их полномочия и статус;

-лица, направленные с инспекцией в ППЭ;

-представители средств массовой информации (СМИ), имеющие разрешение от Управления (только в вестибюле образовательного учреждения в ППЭ до начала входа выпускников в аудитории).

Примечание. Лица, направленные с инспекцией в ППЭ имеют право осуществлять проверку процедуры проведения экзамена. Представителям СМИ, общественным наблюдателям, уполномоченным представителям образовательных учреждений запрещается вмешиваться в действия сотрудников ППЭ, препятствовать запланированному проведению экзамена и отвлекать внимание выпускников (поступающих) после входа их в ППЭ. Представители СМИ и общественные наблюдатели обязаны безоговорочно выполнять требования сотрудников ППЭ.

8. Полномочия и функции руководителя ППЭ

Руководитель ППЭ выполняет свои обязанности в соответствии с Инструкцией для руководителей ППЭ.

Руководитель ППЭ отвечает за организацию и качество проведения ЕГЭ и несет личную ответственность за соблюдение государственных требований, предъявляемых к процедуре организации и проведения ЕГЭ в пункте. При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструкции, решения принимает и указания дает руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК в ППЭ.

Руководитель ППЭ в период подготовки к ЕГЭ

-подбирает и проводит обучение организаторов, обеспечивает их нормативно-правовыми и инструктивными документами;

-проводит разъяснительную работу среди общественных наблюдателей;

-консультирует классных руководителей выпускных классов по вопросам организации и проведения ЕГЭ; 

-изучает нормативные документы Минобрнауки по ЕГЭ, доводит информацию до средних общеобразовательных учреждений;

-организует информационный обмен с использованием сети Интернет и (или) электронной почты с пунктом первичной обработки информации (далее - ППОИ);

-организует работу по сбору информации о выпускниках образовательных учреждений и передает ее в ППОИ;

-составляет план работы ППЭ;

-составляет график работы организаторов.

Руководитель ППЭ в период проведения ЕГЭ:

-осуществляет прием, хранение и выдачу экзаменационных материалов;

-обеспечивает информационную безопасность материалов и процедуры ЕГЭ;

-обеспечивает прием и рассмотрение апелляций по процедуре проведения ЕГЭ;

-проводит совместно с уполномоченным ГЭК расследование фактов, изложенных в апелляции;

-организует отправку материалов в ППОИ;

-координирует и контролирует работу организаторов;

-контролирует получение результатов ЕГЭ

-обеспечивает готовность ППЭ к проведению экзамена совместно с руководителем образовательного учреждения.

В рамках подготовки необходимо провести следующие мероприятия:

-подготовить аудитории, в которых будет проводиться ЕГЭ, обеспечив заметное обозначение их номеров; 

-установить число посадочных мест в аудиториях не более 15;

-подготовить таблички с обозначением номера аудитории, обеспечить каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера (в соответствии c аудиторным фондом);

-в специализированных аудиториях (классы математики, физики и т.п.) убрать (закрыть) стенды, плакаты и прочие материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим дисциплинам;

-обеспечить надежную изоляцию аудиторий, в которых будет проходить ЕГЭ, от помещений, не используемых для ЕГЭ (заперев, опечатав и т.д.);

-предусмотреть аудитории: для уполномоченного ГЭК, уполномоченных представителей ОУ, помещения для ожидания (вдали от аудиторий, в которых будет проходить экзамен);

-заблаговременно выделить в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение (штаб ППЭ), которое обязательно должно быть укомплектовано телефоном, сейфом;

-обеспечить размещение в ППЭ пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;

-не менее, чем за день до проведения экзамена подготовить черновики из расчета по два листа на каждого участника экзамена;

Руководитель ОУ должен присутствовать в ППЭ в день экзамена и оказывать содействие руководителю ППЭ по техническим вопросам эксплуатации выделенных помещений.

Руководитель ППЭ несет ответственность за ведение документации ППЭ в соответствии с инструкцией для руководителя ППЭ.

Руководитель ППЭ оформляет трудовой договор на оплату труда.

Руководитель ППЭ ведет табель учета рабочего времени специалистов, занятых в проведении экзаменов.

5.Полномочия и функции работников ППЭ

Организаторы и другие работники ППЭ выполняют свои функции в соответствии с инструкциями.


Форма Д-2

Акт о готовности ППЭ к экзамену 

Наименование образовательного учреждения________________________________________________________________________
Наименование пункта проведения экзамена_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Экзамен:__________________________________________________________________________




(предметы, даты проведения)

Мы, нижеподписавшиеся, руководитель муниципального органа управления образованием

__________________________________________________________________________________
(ф.и.о.)

руководитель образовательного учреждения______________________________________________,

(ф.и.о.)

и руководитель пункта проведении экзамена_________________________________________________

(ф.и.о.)

удостоверяем, что пункт проведения экзамена (ППЭ) к экзаменам готов.

	Наименование
	Отметка  проверяющих

	Соответствие количества аудиторий и посадочных мест данным аудиторного фонда ( соответствует /не соответствует)
	

	Соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям (по акту приемки образовательного учреждения к 2005-2006 уч. году)- ( соответствуют /не соответствуют)
	

	Соответствие помещений требованиям пожарной безопасности 
(соответствуют /не соответствуют)
	

	Подготовка аудиторий в соответствии с инструкцией для подготовки ППЭ
(подготовлены / не подготовлены)
	

	Оборудование штаба ППЭ в соответствии с инструкцией для подготовки ППЭ
(оборудован / не оборудован)
	

	Выделение помещения для уполномоченного представителя ГЭК 
(выделено / не выделено)
	

	Оборудование пункта медицинской помощи ( оборудован / не оборудован)
	

	Организация пункта охраны правопорядка (организован/ не организован)
	

	Выделение помещения для уполномоченных представителей образовательных учреждений (выделено / не выделено)
	

	Выделение помещения для ожидания ( выделено/не выделено)
	


Дата подписания:
Руководитель муниципального ОУО:_______________/____________/

Руководитель образовательного учреждения:______________/__________/

Руководитель пункта проведения экзамена:_______________/__________/

М.п.

