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ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

	от  19.03.2010
	№ 293


г. Иваново

Об утверждении инструкций для уполномоченного представителя государственной экзаменационной комиссии в пункте проведения единого государственного экзамена, для предметной и конфликтной комиссий по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, форм апелляционных документов, Порядка подготовки экспертов для работы в предметных комиссиях  единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году
В соответствии с Порядком проведения единого государственного экзамена в образовательных учреждениях Ивановской области в 2010 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 11.02.2010 № 161, Положением о предметной комиссии по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 27.01.2010 № 85, Положением о конфликтной комиссии Ивановской области по проведению единого государственного экзамена в 2010 году, утвержденным приказом Департамента образования Ивановской области от 27.01.2010 № 86, в целях организации ЕГЭ в Ивановской области в 2010 году
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующие документы:
· Инструкция для уполномоченного представителя государственной экзаменационной комиссии Ивановской области в пункте проведения единого государственного экзамена в 2010 году (приложение 1);
· Инструкция для предметной комиссии по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году по проверке развернутых ответов участников единого государственного экзамена  (приложение 2);
· Инструкция для конфликтной комиссии Ивановской области по проведению единого государственного экзамена в 2010 году (приложение 3);
· апелляционные документы по формам 1-АП, 2-АП, приложение к форме 2-АП-1, приложение к форме 2-АП-2, 3-АП;

· Порядок подготовки экспертов для работы в предметных комиссиях единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году (приложение 4).
2. Уполномоченным представителям государственной экзаменационной комиссии, председателям и членам предметных и конфликтной комиссии по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, автономному учреждению «Институт развития образования Ивановской области» (М.А. Дмитриева), областному государственному учреждению Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (Е.А. Грушанская) обеспечить выполнение инструктивных документов при проведении единого государственного экзамена.
3. Рекомендовать руководителям муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений довести данный приказ до сведения всех участников ЕГЭ и обеспечить его выполнение.

4. Контроль исполнения приказа возложить на первого заместителя начальника Департамента образования - статс-секретаря Н.И.Буракову.
 Начальник Департамента                                                      А.С. Кузьмичёв

Приложение 1 к приказу 

Департамента образования Ивановской области

от 19.03.10 г. № 293
Инструкция для уполномоченного представителя государственной экзаменационной комиссии Ивановской области в пункте проведения единого государственного экзамена в 2010 году

1. В обязанности уполномоченного представителя государственной экзаменационной комиссии Ивановской области (далее - уполномоченный ГЭК) при подготовке к проведению единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) входит:

1.1. Пройти в областном государственном учреждении Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» обучение и инструктаж по порядку исполнения своих обязанностей в период ЕГЭ.

Получить в государственной экзаменационной комиссии (далее - ГЭК) удостоверение уполномоченного ГЭК.

1.2. Не позднее, чем за один рабочий день до экзамена получить в ГЭК информацию о том, в какой пункт проведения экзамена (далее - ППЭ) и когда необходимо прибыть в день экзамена, а также какими способами и в какие сроки будет производиться доставка экзаменационных материалов в ППЭ.

1.3. Получить у ответственного специалиста муниципального органа управления образованием (далее - МОУО) или регионального центра обработки информации (далее - РЦОИ) в сроки, определенные приказом Департамента образования Ивановской области, комплекты экзаменационных документов:

· секьюрпак с комплектом руководителя ППЭ (в нем находятся протоколы и дополнительные бланки ответов № 2);

· доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов (далее - ИК) для ППЭ;

· комплекты возвратных доставочных пакетов (1 комплект содержит 3 пакета с маркировкой Р, 1, 2).

По факту передачи составляется акт приема/передачи экзаменационных материалов (в 2-х экземплярах) (форма 14-ППЭ).

1.4. Уполномоченный ГЭК проверяет соответствие фактического количества переданных материалов количеству, которое отражено в разделе «Сведения о передаваемых материалах» акта (форма 14-ППЭ). Ответственный специалист МОУО или РЦОИ и уполномоченный ГЭК ставят свои подписи в разделе «Сведения о приёмке-передаче материалов» акта по форме 14-ППЭ.

Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта остается в МОУО или РЦОИ, второй, заполненный и заверенный подписями обеих сторон остается у уполномоченного ГЭК.

1.5. Уполномоченный ГЭК прибывает в ППЭ и передает комплекты экзаменационных документов не позднее, чем за 1 (один) час до начала экзамена. Количество переданных материалов отражается в акте приемке-передачи в 2-х экземплярах (форма 14-ППЭ) и удостоверяется подписями уполномоченного ГЭК и руководителя ППЭ. Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта остается у руководителя ППЭ, второй акт, заполненный и заверенный подписями обеих сторон, остается у уполномоченного ГЭК.

В случае, если фактическое количество передаваемых материалов не совпадает с количеством, указанным в акте, уполномоченный ГЭК должен выяснить причины и разрешить ситуацию.

1.6. Уполномоченный ГЭК присутствует при автоматизированном распределении организаторов ППЭ и участников ЕГЭ по аудиториям.

1.7. Уполномоченный ГЭК немедленно после завершения процесса распределения организаторов ППЭ и участников ЕГЭ по аудиториям получает у оператора ППЭ на магнитном носителе электронные файлы, содержащие информацию о распределении организаторов ППЭ и участников по аудиториям для дальнейшей передачи в РЦОИ.

1.8. Уполномоченный ГЭК присутствует в штабе ППЭ, когда руководитель ППЭ выдает экзаменационные документы:

ответственным организаторам по аудиториям за 45 минут до экзамена (I этап выдачи документов на аудитории):

· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ в одном экземпляре);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней в одном экземпляре); 
· протокол идентификации личности участника ЕГЭ (форма 8-ППЭ); 

· протокол допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ);

· форму справки о сдаче ЕГЭ (форма 10-ППЭ);

· бланки подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения единого государственного экзамена (форма 2-ППЭ);

· памятки с кодировкой, используемой при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ; 

· таблички с номером аудитории; 

· по два бумажных пакета;

· клей, ножницы, часы.
помощникам руководителя на входе в ППЭ за 45 минут до экзамена:

· списки участников ЕГЭ (форма 5-ППЭ и 6-ППЭ в одном экземпляре) для пропуска участников ЕГЭ;

· штампы «Бланки ЕГЭ сданы».
помощникам руководителя не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена (II этап выдачи документов на аудитории):

· заполненную для каждой аудитории ведомость выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ) в одном или нескольких экземплярах;

· доставочные пакеты с ИК экзаменационных материалов; 
· необходимое количество черновиков;

· дополнительные бланки ответов № 2; 
· комплект возвратных доставочных пакетов (с маркировкой Р, 1, 2) в одном экземпляре. 
2. На этапе проведения экзамена уполномоченный ГЭК обязан:

2.1. Контролировать открытие в 9.15 входа в ППЭ для запуска участников экзамена.

2.2. Оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникших в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструктивных и нормативных документах.

2.3. Принимать соответствующие решения при получении от руководителя ППЭ или ответственных организаторов служебных записок (о несоответствии количества упакованных материалов, о продлении времени экзамена, об удалении с экзамена, по фактам незавершения экзамена по уважительной причине и т.д.).

2.4. Контролировать заполнение ответственным организатором соответствующих столбцов в списке распределения  участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ) в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ЕГЭ или в ситуации незавершения экзамена участником ЕГЭ по уважительной причине.

2.5. Присутствовать при вскрытии резервного доставочного спецпакета с ИК в аудитории или штабе ППЭ в случае необходимости произведения замены индивидуального комплекта (наличие полиграфических дефектов, непреднамеренная порча). 
Примечание. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с ИК производится только для произведения замены индивидуального комплекта (при наличии полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ, получает резервный доставочный спецпакет с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов и осуществляет его вскрытие в аудитории в присутствии руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ГЭК. В случае если необходимо произвести замену нескольких индивидуальных комплектов в разных аудиториях, то вскрытый в одной из аудиторий резервный доставочный пакет остается на ответственном хранении у руководителя ППЭ, и в другие аудитории выдаётся необходимое количество индивидуальных комплектов для произведения замены.
В случае отсутствия в ППЭ резервного доставочного спецпакета с ИК допускается использования пакетов из других аудиторий.
2.6. Проследить за тем, чтобы руководитель ППЭ после начала экзамена принял от ответственных организаторов в аудиториях неиспользуемые на экзамене ИК.

3. В случае выявления нарушений процедур проведения ЕГЭ уполномоченный ГЭК имеет право:

3.1. принимать решение об удалении участников ЕГЭ, нарушающих правила поведения на экзамене;
Примечание. Участникам ЕГЭ запрещаются: 

· разговоры, вставания с мест; 

· пересаживания;

· обмен любыми материалами и предметами; 

· пользование мобильными телефонами или иными средствами связи и техническими устройствами; 

· пользование справочными материалами, кроме разрешенных: по математике - линейка; по физике - непрограммируемый калькулятор (на каждого ученика) с возможностью вычисления тригонометрических функций (cos, sin, tg) и линейка; по географии - линейка, транспортир и непрограммируемый калькулятор; по химии - периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева, таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде, электрохимический ряд напряжений металлов (выдаются с текстом контрольных измерительных материалов), непрограммируемый калькулятор;
· хождение по ППЭ во время экзамена без сопровождения.

При нарушении настоящих требований и отказе в их выполнении организаторы вправе удалить участника ЕГЭ с экзамена при согласовании с уполномоченным ГЭК, при этом внести записи:

· в протокол проведения ЕГЭ в аудитории;

· в список распределения участников ЕГЭ в аудитории (форма 5-ППЭ);

· в пропуск (делается запись «Удален с экзамена);

· в бланк регистрации (в поле «Удален с экзамена» ставится соответствующая метка). 

Уполномоченный ГЭК составляет и подписывает акт с указанием причины удаления, который удостоверяется также подписью ответственного организатора в аудитории. Бланки ЕГЭ удаленного участника направляются на обработку совместно с бланками остальных участников ЕГЭ данной аудитории. В случае удаления с экзамена участник ЕГЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.

3.2. удалять из аудиторий ППЭ общественных наблюдателей, мешающих проведению экзамена;

3.3. отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих требования инструкций;

Примечание. Организаторам запрещается: 

· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;

· пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи и техническими устройствами
;

· комментировать ответы участников ЕГЭ.

3.4. в случае массовых нарушений, ведущих к искажению результатов ЕГЭ, по согласованию с ГЭК принимать решения об остановке экзамена в данном ППЭ. 

3.5. принимать от участников ЕГЭ заявления об апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 2-ППЭ, в 2-х экземплярах) и удостоверять их своей подписью (один экземпляр передается участнику ЕГЭ, другой экземпляр остается у уполномоченного ГЭК);
3.6. проводить служебные расследования по факту подачи апелляции по вопросам установленного порядка проведения ЕГЭ и составлять заключение о результатах служебного расследования апелляции  о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 3-ППЭ);

3.7. передать все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения экзамена в конфликтную комиссию Ивановской области в отдельном запечатанном и подписанном конверте для дальнейшего рассмотрения.
Примечание. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ в ППЭ может быть подана участником ЕГЭ в день экзамена до выхода из ППЭ (после сдачи бланков), для чего он должен обратиться непосредственно к ответственному организатору в своей аудитории.

Ответственный организатор обязан предоставить участнику ЕГЭ бланк для заполнения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 2-ППЭ).

Участник ЕГЭ в сопровождении ответственного организатора лично передает свою апелляцию уполномоченному представителю ГЭК в ППЭ.


После выхода участника ЕГЭ из ППЭ апелляция о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ не принимается.

4. Завершающий этап проведения экзамена.
4.1. Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного представителя ГЭК обязан в течение 45 минут после окончания экзамена получить от каждого ответственного организатора в аудитории и пересчитать:

· 3 запечатанных возвратных доставочных пакета с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая заполненные дополнительные бланки ответов № 2); 
· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;
· запечатанный пакет с использованными контрольными измерительными материалами (далее - КИМ) и индивидуальными комплектами, имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами;

· запечатанный пакет с черновиками;

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории и Приложения к ним (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней);

· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ).


4.2. Уполномоченный ГЭК обязан внимательно проверить качество заполнения информации на всех пакетах.


4.3. Руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК ставят подписи в предусмотренном месте протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ) и оформляют протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ), на протоколах по форме 13-ППЭ ставится печать ППЭ.
4.4. Руководитель ППЭ оформляет акт приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ) и запечатывает в присутствии уполномоченного ГЭК в секьюрпак:

· протоколы проведения ЕГЭ в аудиториях и Приложения к ним (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней);

· протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ);

· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ) в одном экземпляре из каждой аудитории с отметками о неявках на экзамен, удалении участников в связи с нарушением правил участия в ЕГЭ, незавершения экзамена по уважительным причинам;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

· служебные записки (при наличии).

В карман секьюрпака следует вложить сопроводительный лист, на котором написать следующую информацию:

· комплект руководителя ППЭ;

· код ППЭ;

· название экзамена;

· дата проведения;

· подпись, расшифровка подписи.

4.5. Руководитель ППЭ неиспользованные ИК запечатывает в новый пакет и подписывает, проставляя следующие поля:

· неиспользованные ИК;

· количество ИК;

· код ППЭ;
· название экзамена;

· дата проведения;

· подпись, расшифровка подписи.

4.6. Не позднее, чем через 1 час после окончания экзамена руководитель ППЭ формирует и передает уполномоченному представителю ГЭК следующие экзаменационные материалы по акту приемки-передачи (форма 14-ППЭ):

· запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) по 3 из каждой аудитории; 

· запечатанный секьюрпак с документами руководителя ППЭ;

· запечатанные пакеты с использованными КИМами и индивидуальными комплектами, имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами по количеству аудиторий;
· запечатанный пакет с неиспользованными ИК;

· резервный доставочный спецпакет с ИК (при наличии);

· неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов (Р, 1, 2).
4.7. Любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ, передаются лично уполномоченному представителю ГЭК.

4.8. Руководитель ППЭ оставляет на хранение следующие документы:

· пакеты с использованными черновиками по количеству аудиторий;

· формы 5-ППЭ (оставшиеся), 6-ППЭ, 7-ППЭ, 7-1-ППЭ, 8-ППЭ, 9-ППЭ, 14-ППЭ Приложение 1.

4.9. Уполномоченный ГЭК обязан доставить и сдать в РЦОИ документы, полученные от руководителя ППЭ (см. п.4.6.), а также:

· электронные файлы на магнитном носителе, содержащие информацию о распределении участников по аудиториям;
· печать ППЭ, штамп «Бланки ЕГЭ сданы»;
· протоколы общественных наблюдателей по форме 8;

· протоколы инспекции (в случае присутствия инспекторов в ППЭ);

· любые другие документы, которые руководитель ППЭ передал для РЦОИ.
5. Прием документов в РЦОИ.
5.1. Специалист РЦОИ, ответственный за регистрацию уполномоченных ГЭК, по мере доставки комплектов документации приглашает уполномоченного ГЭК в зону ожидания, при этом экзаменационные документы располагаются на столах при входе в зону приема.

5.2 Ответственный специалист по приемке документов РЦОИ приглашает уполномоченного ГЭК в зону приема для проверки фактического количества и контроля целостности упаковки доставленных доставочных спецпакетов, пересчёта количества доставленных материалов. 

5.3. Уполномоченный ГЭК обязан присутствовать при процедуре вскрытия доставочных спецпакетов в РЦОИ. 
5.4. Уполномоченный ГЭК и ответственный специалист РЦОИ удостоверяют передачу экзаменационных материалов в акте (форма 14-ППЭ) своими подписями. В случае нарушения целостности доставочных спецпакетов, расхождения с количеством, указанным в акте (форма 14-ППЭ), уполномоченный ГЭК оформляет служебную записку с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением причин.

Во время приема доставленных комплектов документации в зоне приема может находиться не более одного уполномоченного ГЭК.

6. Уполномоченный ГЭК доставляет в конфликтную комиссию апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ и заключения о результатах служебного расследования.

Приложение 2 к приказу 

Департамента образования 

Ивановской области

от 19.03.2010  № 293
Инструкция для предметной комиссии по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году по проверке развернутых ответов участников единого государственного экзамена 
1. Общие положения
1.1. Проверка ответов участников единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) на задания с развернутым ответом, выполненных на бланках ответов №2 и дополнительных бланках ответов №2, проводится предметной комиссией (далее – ПК). ПК создается по каждому общеобразовательному предмету, по которому проводится ЕГЭ в Ивановской области. 

1.2. Организационно-технологическое обеспечение процедуры проверки развернутых ответов осуществляет областное государственное учреждение Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (далее - Центр) и выделенный в его составе региональный центр обработки информации (далее – РЦОИ).

1.3. Ответственность за организацию работы ПК и результаты проверки развернутых ответов несут председатель ПК и руководители Центра и РЦОИ в рамках своей компетенции, в случае возникновения ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией, производят информирование государственной экзаменационной комиссии Ивановской области (далее – ГЭК). 

1.4. К проверке принимаются развернутые ответы участников экзаменов, выполненные только на бланках ответов №2 и дополнительных бланках ответов №2, утвержденных для ЕГЭ Рособрнадзором, и заполненные в соответствии с «Правилами заполнения бланков».

2. Организация проверки ответов на задания с развернутым ответом единого государственного экзамена

2. Распределение работ между экспертами, назначение работ на третью экспертизу выполняются автоматизировано в РЦОИ с использованием предоставленных уполномоченным федеральным государственным учреждением Федеральный центр тестирования (далее – ФЦТ) алгоритмов и программных средств.

2. Председатель ПК получает набор рабочих комплектов (бланков-копий и бланков-протоколов) для экспертов от руководителя РЦОИ через дежурного в пункте проверки заданий с развернутым ответом.

2. Председатель ПК передает на проверку экспертам соответствующие рабочие комплекты.

2. Эксперты проводят оценивание развернутых ответов, выставляют баллы в машиночитаемый бланк-протокол, который предоставляется РЦОИ в рабочем комплекте.

2. После окончания проверки работ одного рабочего комплекта эксперт передает рабочий комплект председателю ПК.

2. Председатель ПК передает через дежурного в пункте проверки заданий с развернутым ответом руководителю РЦОИ по мере готовности заполненные бланки-протоколы и бланки-копии для дальнейшей обработки.

2. Председатель ПК обеспечивает неукоснительное исполнение экспертами следующего требования (кроме общеобразовательных предметов, в критериях оценивания развернутых ответов которых указано иначе): в полученном для работы наборе бланков ответов № 2 эксперты последовательно проверяют ответы выпускников (поступающих) на задания С1 во всех полученных бланках ответов № 2, после этого проверяют ответы на задания С2 и т.д..
2. Развернутые ответы участников ЕГЭ оцениваются двумя независимыми экспертами.

2. Оба эксперта независимо по результатам проверки выставляют баллы за каждый ответ на задание с развернутым ответом или за каждую позицию оценивания (если ответ на задание оценивается отдельно по каждой позиции оценивания) согласно критериям оценивания выполнения заданий с развернутым ответом, предоставленных ФЦТ. 

2. Результирующие баллы за ответы на задания с развернутым ответом определяются автоматизировано, исходя из следующих положений (кроме общеобразовательных предметов, в критериях оценивания развернутых ответов которых указано иначе):

· если баллы двух экспертов за ответ на задание с развернутым ответом (позиции оценивания) совпали, то полученный балл является результирующим;

· если расхождение в баллах двух экспертов за ответ на задание с развернутым ответом (позиции оценивания) составляет менее двух, то результирующий балл определяется как среднее арифметическое баллов двух экспертов (при получении дробных результатов балл округляется по принятым правилам);

· если расхождение в баллах двух экспертов за ответ на задание с развернутым ответом (позиции оценивания) составляет два и более балла, то для проверки ответов выпускника (поступающего) назначается третий эксперт.

2.  Третьим экспертом может быть назначен только эксперт, допущенный председателем комиссии к третьей проверке и не являющийся одним из двух экспертов, проверявших работу ранее. 

2. Третий эксперт проверяет и выставляет баллы только за те ответы на задания (позиции оценивания), в которых было обнаружено расхождение в баллах двух экспертов. Третьему эксперту предоставляется информация о баллах, выставленных экспертами, проверявшими эти ответы на задания (позиции оценивания) ранее. Баллы третьего эксперта являются результирующими.

3. Правила для председателя ПК

3. Председатель ПК должен при подготовке к проверке заданий: 
· провести инструктаж экспертов по содержанию и технологии оценивания выполнения заданий с развернутым ответом и заполнению необходимых документов по результатам проверки;

· провести серию обучающих семинаров, обеспечив идентичность тренировочных занятий реальной процедуре проверки ответов на задания с развернутым ответом;

· получить от Департамента образования Ивановской области утвержденный персональный состав ПК;

· не позднее, чем за два рабочих дня до начала обработки материалов, согласовать с руководителем Центра расписание работы членов ПК для планирования назначения экспертов на проверку работ. 

3. Кроме расписания работы экспертов, председатель ПК по ЕГЭ согласует с руководителем РЦОИ график работы экспертов, определяющих работы, которые являются пустыми и не нуждающимися в полноценной проверке.

3. На этапе проверки бланков ответов №2 председатель ПК:

· получает у руководителя РЦОИ необходимое количество комплектов критериев (далее – критерии) для экспертов;

· перед началом работы экспертов проводит заседание комиссии или её актива по обсуждению полученных критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом с целью выработки единых требований;

· распределяет экспертов по рабочим местам в предоставленных аудиториях;

· выдает каждому эксперту комплект критериев оценивания выполнения заданий с развернутым ответом по каждому варианту, комплекты бланков-копий и бланков-протоколов для проверки;

· обеспечивает рабочую атмосферу и дисциплину в работе ПК;

· оперативно передает заполненные экспертами бланки-протоколы в РЦОИ для дальнейшей обработки;

· если комплект по ряду объективных причин не был проверен экспертом полностью, то он передает его руководителю РЦОИ, сообщив о сложившейся ситуации;
· назначает третьих экспертов. 
Примечание. РЦОИ в бланке-копии, переданном на проверку третьему эксперту, приводит баллы, выставленные двумя предыдущими экспертами. Третий эксперт должен проверить только те ответы на задания, в которых было обнаружено недопустимое расхождение в оценках двух экспертов.

3. Помимо экспертов и председателя ПК в аудитории, где работает предметная комиссия, могут находиться:

· руководители Центра (его заместители) и РЦОИ; 

· уполномоченный представитель ГЭК;

· общественные наблюдатели;

· должностные лица Рособрнадзора или Департамента образования Ивановской области, осуществляющие выездную (инспекционную) проверку порядка проведения экзаменов.

3. Во время работы экспертам запрещается: 

· самостоятельно изменять рабочие места;

· пользоваться мобильными телефонами или иными средствами связи, фото и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами (ноутбуками);

· без уважительной причины покидать аудиторию;

· переговариваться;

· выносить после окончания работы рабочие комплекты и/или их части, а также критерии оценивания выполнения заданий.

4. Правила для экспертов 

4. Эксперты должны:
· заблаговременно пройти инструктаж по содержанию и технологии оценивания заданий с развернутым ответом в сроки, определяемые председателем ПК;

· по указанию председателя ПК и дежурного РЦОИ занять рабочие места в предоставленных аудиториях;
· получить от председателя ПК и дежурных РЦОИ бланки-копии и бланки-протоколы для проверки.
4. Эксперты обязаны проверять ответы на задания с развернутым ответом, следуя следующим правилам:
· заполнять необходимые поля бланка-протокола следует цифрами или печатными заглавными буквами черной гелевой ручкой строго внутри окошек полей бланка-протокола:
Примечание. Использование карандаша (даже для черновых записей), ручек со светлыми чернилами и замазки для исправления написанного недопустимо, если при заполнении полей бланка-протокола была сделана ошибка, то необходимо более жирно написать верные баллы поверх ошибочно записанных.

· если участник не приступал к выполнению задания, то в поле, в котором должен стоять балл за данный ответ на задание в бланке-протоколе, следует поставить крестик (Х); 

· если участник приступал к выполнению задания, то в соответствующее поле (поля) бланка-протокола следует проставить соответствующий балл (баллы) от нуля до максимально возможного, указанного в критериях оценивания выполнения заданий с развернутым ответом;

· если участник выполнял альтернативное задание, то в соответствующее поле бланка-протокола следует проставить номер выбранного выпускником (поступающим) альтернативного задания;

Примечание. Оценивание ответов на задания с развернутым ответом может осуществляться по одной или нескольким позициям оценивания. При этом по некоторым предметам (например, русский язык) баллы по отдельным позициям оценивания выставляются раздельно в соответствии со специальными правилами заполнения бланков-протоколов, содержащимися в критериях оценивания выполнения заданий с развернутым ответом. 

· после окончания заполнения бланка-протокола поставить дату, подпись в соответствующих полях бланка-протокола и передать бланки-протоколы и бланки-копии председателю ПК для дальнейшей обработки;

· при оценивании в РЦОИ предположительно незаполненных бланков ответов №2: просматривать с экрана изображения бланков ответов №2, при отсутствии записей, относящихся к ответу на задания, удостоверить, что изображение не заполнено, а при наличии удостоверить, что изображение заполнено и должно быть передано для последующего оценивания.

Приложение 3 к приказу 

Департамента образования 

Ивановской области

от  19.03.2010  № 293
Инструкция для конфликтной комиссии Ивановской области по проведению единого государственного экзамена в 2010 году

1. Общие положения

1.1 При проведении единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) рассмотрение апелляций участников осуществляет конфликтная комиссия Ивановской области (далее – конфликтная комиссия).

1.2 Конфликтная комиссия рассматривает апелляции участников ЕГЭ по вопросам: 

· о нарушении установленного порядка проведения экзаменов по общеобразовательному предмету (далее – апелляция по процедуре);

· о несогласии с выставленными баллами по форме 1-АП (далее – апелляция по результатам). 

1.3 Конфликтная комиссия не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры контрольных измерительных материалов (далее – КИМ) по общеобразовательным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником экзаменов установленных требований к выполнению экзаменационной работы.

1.4 Апелляция составляется в двух экземплярах: один экземпляр передается в конфликтную комиссию, другой, с пометкой ответственного лица о принятии ее на рассмотрение в конфликтную комиссию, остается у участника ЕГЭ. 

1.5 В целях выполнения своих функций конфликтная комиссия вправе запрашивать и получать у уполномоченных лиц и организаций необходимые документы и сведения, в том числе бланки ответов участника экзамена, сведения о лицах, присутствовавших в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ), о соблюдении процедуры.

1.6 При рассмотрении апелляции может присутствовать участник и (или) его родители (законные представители
).

1.7 При отсутствии апеллянта и/или его родителя (законного представителя) апелляция рассматривается.

1.8  Решения конфликтной комиссии принимаются простым большинством голосов от списочного состава конфликтной комиссии. В случае равенства голосов председатель конфликтной комиссии имеет право решающего голоса.

1.9 Решения конфликтной комиссии направляются в региональный центр обработки информации (далее – РЦОИ).

1.10 При получении апелляции по ЕГЭ РЦОИ обеспечивает своевременное информирование федерального государственного учреждения «Федеральный центр тестирования» (далее – ФЦТ) о решениях конфликтной комиссии.

2.  Апелляция о нарушении установленного порядка проведения экзаменов (по процедуре)

 2.1.Апелляция по процедуре ЕГЭ подается в день экзамена непосредственно в ППЭ уполномоченному представителю государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК).
2.2. В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ уполномоченным представителем ГЭК создается комиссия и организуется проведение служебного расследования. 

 В состав указанной комиссии могут включаться руководитель и организаторы ППЭ, общественные наблюдатели, медицинские работники и представители органов охраны правопорядка. 

Результаты проверки оформляются в форме заключения указанной комиссии. Апелляция и заключение комиссии о результатах служебного расследования в тот же день передаются уполномоченным представителем ГЭК в конфликтную комиссию.

2.3. При рассмотрении апелляции по процедуре конфликтная комиссия рассматривает апелляцию и заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов действительной ситуации в ППЭ во время экзамена и выносят одно из решений:

· об отклонении апелляции;

· об удовлетворении апелляции.

В последнем случае результат экзамена, по процедуре которого была подана апелляция, аннулируется и участнику предоставляется возможность сдать экзамен по данному общеобразовательному предмету в иной день, предусмотренный расписанием.

2.4. Помимо членов конфликтной комиссии в рассмотрении апелляции участвует уполномоченный представитель ГЭК и назначенная им комиссия, которая проводила служебное расследование апелляции непосредственно в ППЭ сразу после экзамена.

3. Апелляция о несогласии с выставленными баллами (апелляция по результатам)

3.1.Апелляция подается в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов, установленного Департаментом образования Ивановской области, по соответствующему общеобразовательному предмету. 

3.2. Помимо членов конфликтной комиссии в рассмотрении апелляции участвуют: сотрудники РЦОИ, которые предоставляют конфликтной комиссии материалы апелляции, и эксперты, которые составляют заключение о правильности оценивания ответов апеллянта с развернутым ответом.

3.3. Участнику экзаменов, подавшему апелляцию, должна быть предоставлена возможность убедиться в том, что его экзаменационная работа проверена и оценена в соответствии с установленными критериями. 

3.4. При рассмотрении апелляции по результатам конфликтная комиссия запрашивает в РЦОИ апелляционный комплект документов, который содержит: 

· распечатанные изображения экзаменационной работы участника, подавшего апелляцию; 

· бланки распознавания экзаменационной работы при обработке результатов;

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП, приложение к форме 2-АП-1, приложение к форме 2-АП-2).

Участник должен подтвердить, что ему предъявлены изображения выполненной им экзаменационной работы, удостовериться в правильности распознавания его экзаменационной работы. 

3.5. В случае возникновения спорных вопросов по оцениванию заданий с развернутым ответом конфликтная комиссия устанавливает соответствие ответов участника критериям оценивания, согласно которым производилась проверка ответов на эти задания. В этом случае к рассмотрению апелляции могут привлекаться члены  предметных комиссий (далее – ПК) по соответствующему общеобразовательному предмету. 

3.6. Конфликтная комиссия вправе обратиться в федеральную предметную комиссию по соответствующему общеобразовательному предмету с запросом о дополнительных разъяснениях по вопросам содержания заданий экзаменационной работы участника экзаменов и критериях их оценивания.

3.7.Конфликтная комиссия не вправе применять изменения к ответам на задания части «А» и «В» в случае, когда при записи ответа участник применял форму записи (символы), противоречащие правилам заполнения бланков ответов.

3.8. По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия принимают решение:

· о наличии технических ошибок и/или ошибок оценивания развернутых ответов и необходимости внесения изменений в распознанные ответы апеллянта на задания части А и В и/или внесение изменений в оценки за развернутые ответы апеллянта на задания части С;

· об отсутствии технических ошибок и/или ошибок оценивания развернутых ответов.

В случае выявления ошибок в обработке и/или проверке экзаменационной работы участника ЕГЭ конфликтная комиссия оформляет приложение к форме 2-АП, где указывает все необходимые изменения в соответствии с принятым конфликтной комиссией решением.

3.8. Конфликтная комиссия вне зависимости от принятого решения передает в РЦОИ формы 2-АП, приложения к форме 2-АП-1 и 2-АП-2.

4. Правила для председателя конфликтной комиссии
4.1. Председатель конфликтной комиссии должен:

· организовать работу по приему апелляций по процедуре ЕГЭ по форме 2-ППЭ, заключений о результатах служебного расследования апелляций по процедуре по форме 3-ППЭ, по результатам по форме 1-АП;

· обеспечить взаимодействие с ГЭК, РЦОИ и ПК;

· совместно с членами конфликтной комиссии рассмотреть поданные апелляции и определить соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации;

· принять меры к рассмотрению апелляций по процедуре проведения экзаменов;

· удостоверить своей подписью решение конфликтной комиссии в протоколах рассмотрения апелляций и организовать передачу копий протокола в ГЭК и РЦОИ.

4.2.Председатель конфликтной комиссии получает от ответственного секретаря конфликтной комиссии апелляции по результатам (форма 1-АП) и материалы апелляций:

· копии бланка регистрации, бланков ответов № 1 и № 2, бланков-протоколов проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом, а также вариант КИМ, по которому сдавал участник экзамен;

· листы распознавания бланков регистрации, бланков ответов № 1 и № 2 и бланков-протоколов;

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП);

· приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ЕГЭ;

· заключение экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом.

Примечание. В исключительных случаях дополнительно к материалам апелляции председатель конфликтной комиссии может затребовать у РЦОИ копии бланка ответов № 2 участника ЕГЭ с удаленной областью регистрации, проверенные экспертами. 

4.3. Председатель конфликтной комиссии предъявляет апеллянту и/или его родителю (законному представителю) копии бланка регистрации, бланков ответов №1 и 2, бланка-протокола, а также листы распознавания бланков по ЕГЭ.

Апеллянт должен подтвердить, что ему предъявлены копии заполненных им бланков ответов, и удостовериться в правильности распознавания меток, что должно быть отмечено в соответствующих полях протокола рассмотрения апелляции вместе с датой рассмотрения и подписью апеллянта.

4.4. В случае обнаружения конфликтной комиссией или РЦОИ ошибок в распознавании меток в бланках ЕГЭ председатель конфликтной комиссии должен зафиксировать в приложении к протоколу рассмотрения апелляции (форма 2-АП) соответствующие корректировки.

В случае обнаружения ошибок в оценивании ответов на задания с развернутым ответом председатель конфликтной комиссии привлекает экспертов конфликтной комиссии и ПК для повторного оценивания работы. 

Окончательный пересчет баллов ЕГЭ проводит ФЦТ. При этом баллы могут быть не изменены, изменены в сторону увеличения или в сторону уменьшения.

4.5. После внесения изменений председатель конфликтной комиссии получает из РЦОИ протокол проверки результатов, содержащий пересчитанный в результате корректировок (утвержденных конфликтной комиссией) итоговый балл апеллянта, после чего:

· организует передачу протокола в ГЭК для утверждения результатов апеллянта;

· организует ознакомление апеллянтов с результатами рассмотрения их апелляций.

4.6. Председатель конфликтной комиссии обеспечивает оформление и хранение документов строгой отчетности до 1 апреля 2011 года:

· апелляций; 

· журналов (ведомостей) регистрации апелляций; 

· заключений о результатах служебного расследования апелляции по процедуре; 

· заключений экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом; 

· протоколов рассмотрения апелляций.

5. Правила для ответственного секретаря конфликтной комиссии

5.1.Ответственный секретарь конфликтной комиссии принимает от уполномоченных представителей ГЭК апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзаменов и заключения о результатах служебного расследования апелляции по процедуре, при этом:

· отмечает поступление апелляций в журналах (ведомостях) регистрации апелляций (форма 3-АП);

· ставит в соответствующих полях апелляций и заключений о результатах служебного расследования регистрационные номера;

· передает апелляции и заключения о результатах служебного расследования председателю конфликтной комиссии;

· присутствует во время рассмотрения апелляции;

· оформляет решение конфликтной комиссии в протоколе рассмотрения апелляции по процедуре (форма 3-ППЭ).

5.2. При подаче апелляции по результатам, если апелляция подается непосредственно в конфликтную комиссию, ответственный секретарь:

· предоставляет участнику экзаменов в двух экземплярах бланки апелляции по результатам ЕГЭ по форме 1-АП и помогает участнику ее заполнить;

· отмечает поступление апелляций в журналах (ведомостях) регистрации (форма 3-АП) и ставит в соответствующих полях апелляций регистрационный номер;

· передает один экземпляр апеллянту, другой – председателю конфликтной комиссии.

Если апелляция по результатам подается в образовательное учреждение, в котором выпускник (поступающий) ознакомился с официальными результатами экзаменов, ответственный секретарь:

· принимает апелляцию от руководителя образовательного учреждения (возможна передача телефонограммой, по факсу или E-mail);

· отмечает поступление апелляции в журнале регистрации по форме 3-АП и ставит в соответствующих полях апелляции регистрационный номер;

· передает апелляцию председателю конфликтной комиссии.

5.3. Секретарь конфликтной комиссии принимает от руководителя РЦОИ материалы апелляции и передает председателю конфликтной комиссии:

· копии бланка регистрации, бланков ответов № 1 и № 2, бланков-протоколов проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом, а также вариант КИМ, по которому сдавал участник экзамен;

· листы распознавания бланков регистрации, бланков ответов № 1 и № 2 и бланков-протоколов;

· протокол рассмотрения апелляции (форма 2-АП);

· приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ и информацией о правильности распознавания меток в бланках ЕГЭ;

· заключение экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом.

5.4. Секретарь конфликтной комиссии помогает председателю конфликтной комиссии готовить и проводить заседания конфликтной комиссии, передавать необходимые материалы в соответствующие структуры и апеллянтам.

6. Правила для членов конфликтной комиссии

Члены конфликтной комиссии обязаны:

· присутствовать на заседании конфликтной комиссии в назначенное время; 

· рассмотреть поданные апелляции и определить соответствие изложенных в апелляциях фактов реальной ситуации; 

· вынести свое решение;

· удостоверить своей подписью решение конфликтной комиссии в протоколах рассмотрения апелляций и приложениях к протоколу рассмотрения апелляций по результатам. 

7. Правила для экспертов по рассмотрению апелляций о несогласии с выставленными баллами 

7.1. Председатель конфликтной комиссии по согласованию с председателем ПК:

· получает от руководителя РЦОИ копии бланков ответов № 2 и бланков-протоколов;

· назначает на рассмотрение апелляции экспертов конфликтной комиссии или экспертов ПК, ранее не проверявших данную работу, и передает копии бланков ответов № 2;

· оперативно передает через РЦОИ в Рособрнадзор, ФЦТ и Федеральную ПК информацию о возможной некорректности заданий с обязательным указанием номера варианта контрольного измерительного материала, задания и содержания замечания.

7.2. Эксперты конфликтной комиссии и ПК обязаны:

· узнать у председателя конфликтной комиссии время рассмотрения апелляции и прибыть в указанное время в конфликтную комиссию;

· рассмотреть работы апеллянта, а также проанализировать предыдущее оценивание работы;

· в случае возникновения у апеллянта или у конфликтной комиссии претензий к оцениванию ответов на задания с развернутым ответом дать соответствующие разъяснения;

· составить заключение о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом, по которым была подана апелляция.

Приложение 4  к приказу Департамента образования Ивановской области от 19.03.2010  № 293

Порядок подготовки экспертов предметных комиссий по проведению единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году
1. Общие положения

1.1 Подготовка экспертов предметных комиссий по проведению единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) в Ивановской области в 2010 году осуществляет автономное учреждение «Институт развития образования Ивановской области» (далее – ИРОИО) совместно с председателями предметных комиссий с целью формирования и развития профессиональной компетентности специалистов в области проверки и оценки выполнения заданий с развернутым ответом экзаменационных работ ЕГЭ.

1.2 Подготовка экспертов предметных комиссий по проведению ЕГЭ способствует решению следующих задач:

- содействовать пониманию роли ЕГЭ в период формирования общероссийской системы оценки качества образования;

 - формировать систему базовых теоретико-методических знаний о современных технологиях объективной оценки образовательных достижений, о содержании нормативных документов, регламентирующих разработку контрольных измерительных материалов ЕГЭ, процедуру проведения ЕГЭ и процедуру проверки и оценки ответов выпускников на задания с развернутым ответом экзаменационных работ ЕГЭ;

- формировать представления о структуре и содержании  контрольных измерительных материалов по предмету; назначении заданий различного типа (с выбором ответа, с кратким ответом, с развернутым ответом), принципах и методах их разработки;

- способствовать формированию следующих умений: работать с инструкциями, регламентирующими процедуру проверки и оценки ответов выпускников на задания с развернутым ответом; проверять и объективно оценивать ответы выпускников на задания с развернутым ответом; оформлять результаты проверки,  соблюдая установленные технические требования.  

1.3  При организации подготовки экспертов предметных комиссий ИРОИО в своей работе руководствуется: законодательством Российской Федерации и Ивановской области в области образования; Порядком проведения единого государственного экзамена, утверждённого приказом Минобрнауки России от 24.02.2009 № 57, и иными нормативными правовыми актами Минобрнауки России, правовыми актами и инструктивно-методическими документами Рособрнадзора по вопросам организации и проведения ЕГЭ, инструкциями для членов предметной комиссии по проверке экзаменационных работ; нормативными правовыми актами и инструктивно-методическими документами Департамента образования Ивановской области (далее – Департамент) по вопросам организации и проведения ЕГЭ в Ивановской области в 2010 году.

2. Организация обучения экспертов предметных комиссий

2.1 Подготовка экспертов предметных комиссий по проведению ЕГЭ осуществляется в марте-апреле 2010 года в очно-заочной и  дистанционной формах, включающих самостоятельную работу экспертов с целью тренировки в оценивании ответов экзаменуемых. 

2.2 Дистанционная форма обучения экспертов предметных комиссий по проведению ЕГЭ  в 2010 году осуществляется по программе «Эксперт ЕГЭ» на сайте ФИПИ до 31 марта 2010 года. Дистанционные мероприятия по подготовке экспертов предметных комиссий включают также проведение консультаций со специалистами ФИПИ в режиме видеосвязи и апробацию процедуры сертификации.

2.3 Обучение экспертов основывается на программах подготовки  членов предметных комиссий по проверке выполнения заданий с развернутым ответом экзаменационных работ ЕГЭ 2010 года, утвержденных экспертным советом ИРОИО. Программа предусматривает 72 часа занятий. Особое внимание уделяется практической стороне обучения.  

2.4  В систему подготовки экспертов входят лекции, семинарские и практические занятия, предусмотрены часы для самостоятельной работы, индивидуальные и групповые консультации.

2.5 Итогом обучения является процедура аттестации, которая позволит определить состав специалистов, рекомендуемых для работы в предметной комиссии.  Обучение и аттестация экспертов предметных комиссий ЕГЭ проводится председателем предметной комиссии совместно со специалистами Департамента и ОГУ «Ивановский учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования».

3. Права и обязанности председателя и экспертов предметной комиссии на этапе обучения

3.1. Председатель предметной комиссии на этапе обучения экспертов должен: 
- получить в Департаменте согласованные с государственной экзаменационной комиссией (далее –  ГЭК) списки экспертов предметных комиссий по проведению ЕГЭ в Ивановской области в 2010 году;
- руководствоваться в своей деятельности методическими материалами, подготовленными Федеральной предметной комиссией разработчиков контрольных измерительных материалов для ЕГЭ,

- провести обучение экспертов по содержанию и технологии оценивания выполнения заданий с развернутым ответом и заполнению необходимых документов по результатам проверки; обеспечить идентичность тренировочных занятий реальной процедуре проверки ответов на задания с развернутым ответом;

- выявить по результатам первого цикла тренировочных занятий экспертов, систематически дающих завышенные, заниженные или неустойчивые оценки по сравнению с другими экспертами за те же развернутые ответы; принять решение об исключении их из состава обучаемых или о проведении повторного инструктажа и дополнительных тренировочных занятий;

- установить количество занятий по обучению экспертов, исходя из необходимости обеспечить минимальное расхождение в результатах оценивания и производительность, достаточную для выполнения всех работ в установленные сроки;

- определить состав экспертов, рекомендуемых для работы в предметной и конфликтной комиссиях  по результатам обучения, и направить список для утверждения в ГЭК не позднее 05.05.2010.

3.2. Эксперт предметной комиссии должен: 

- пройти обучение по содержанию и технологии оценивания заданий с развернутым ответом и аттестацию в сроки и по формам, определяемым председателем предметной комиссии.  Эксперты, не прошедшие обучение и/или аттестацию, к проверке ответов на задания с развернутым ответом не допускаются.

� Пользование указанными материалами и средствами запрещено как в аудитории, так и во всем ППЭ на протяжении всего экзамена. 


�  К законным представителям в соответствии с законодательством Российской Федерации относятся опекуны, попечители, патронатные воспитатели, приёмные родители, усыновители.





