Краткая инструкция

для уполномоченного представителя МЭК
1.Общие положения.
1.1 Данная Краткая инструкция (далее- Инструкция) составлена на основании Правил для        уполномоченного представителя муниципальной экзаменационной комиссии( далее- МЭК)

1.2  В своей работе уполномоченный представитель МЭК руководствуется Правилами для        уполномоченного представителя муниципальной экзаменационной комиссии (Приложение к письму Министерства образования Московской области от 18.03.2009 № 1713-07о/07), Инструкцией по организации обеспечения конфиденциальности документированной информации ГИА выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой ТЭК Московской области, Приказом по Орехово-Зуевскому РУО

         № 95-од от 19.05.2009 «Об утверждении списка уполномоченных МЭК для проведения ГИА в 2009 году»   
2. Обязанности  уполномоченного представителя МЭК
2.1. Уполномоченный  представитель  МЭК обязан явиться в МОУ, в  которое он направлен в соответствии с Приказом РУО № 95-0д от 19.05.2009, не позднее 9-00 в день экзамена.
2.2. Уполномоченный  представитель  МЭК контролирует выполнение Рекомендаций по проведению ГИА( уполномоченный представитель может находиться в аудитории, в которой проводится экзамен, выходить из нее во время проведения экзамена :

-  организацию  передачи Пакета с экзаменационными материалами директором МОУ                     организаторам в аудитории,
-   организацию впуска учащихся в аудитории, их рассадку, наличие у них посторонних  вещей, особенно средств мобильной связи, калькуляторов на экзамене по алгебре и т.д. 
-   наличие дежурных на этаже, где проводится экзамен,

-   отсутствие посторонних лиц на этаже, где проводится экзамен,

-  сверяет список аудиторных организаторов, задействованных на экзамене, со списком, утвержденным приказом директора МОУ,

- сверяет список дежурных со списком, утвержденным приказом директора МОУ,

-  проверяет подготовку МОУ к проведению ГИА: стенд для учащихся, материалы для    проведения экзамена,
-  начало экзамена( в одной из аудиторий): проведение инструктажа, оформление работ,

-  по алгебре- окончание 1-ой части работы: время, все ли учащиеся сдали,

-  по русскому языку- ведет ли в данном классе русский язык учитель, читающий изложение и вышел ли он из аудитории после прочтения ( если в МОУ недостаточно учителей русского языка для чтения изложения, то в данной аудитории может читать изложение либо учитель начальных классов , либо  уполномоченный представитель, являющийся учителем русского языка), 

-  выход учащихся из аудитории в туалет, кто сопровождает, сдаются ли экзаменационные материалы,

-  выход организатора из аудитории, заменяет ли его кто-нибудь,

2.3.   По окончании экзамена  уполномоченный  представитель  МЭК принимает  запечатанные пакеты с экзаменационными работами выпускников  ( по акту) 
2.4.     Уполномоченный  представитель  МЭК доставляет   запечатанные пакеты с экзаменационными работами выпускников  в день экзамена в Центр образования и передает  их по  акту директору Центра образования Сорокину А.Е.(Акт в двух экземплярах находится у Сорокина А.Е., один экземпляр получает уполномоченный  представитель  МЭК
2.5.     Сдает в МЭК отчет по Форме  в печатном (желательно и в электронном виде) 
Отчет 

уполномоченного представителя муниципальной  экзаменационной комиссии 

Экзамен по  ______________________________________

	№ ОУ-ППЭ
	Количество выпускников, участвовавших в ГИА в новой форме
	Количество выпускников, не явившихся на экзамен
	Замечания
(кратко ответить на 

П.2.2.)

	
	
	
	


ФИО уполномоченного представителя МЭК _______________________________________

Приложение: 1
	
	Приложение к письму 

Министерства образования 

Московской области

от 18.03.2009 № 1713-07о/07


Правила

для  уполномоченного представителя 

муниципальной  экзаменационной комиссии  

1. Общие положения

1.1. Уполномоченный представитель муниципальной  экзаменационной комиссии  (далее – МЭК) назначается с целью осуществления контроля за ходом проведения государственной (итоговой) аттестации в новой форме и   соблюдением конфиденциальности и режима информационной безопасности.

1.2.  Уполномоченный представитель МЭК в своей работе руководствуются:

Положением о муниципальной экзаменационной комиссии;

положением о муниципальной предметной комиссии;

 инструкцией по организации обеспечения конфиденциальности документированной информации государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Московской области.

2. Обязанности уполномоченного представителя МЭК

2.1. Уполномоченный представитель МЭК обеспечивает доставку экзаменационных материалов из муниципального органа управления образованием в ОУ-ППЭ для проведения экзаменов и обратно из ОУ-ППЭ в муниципальный орган управления образованием.

2.2. Если экзаменационные материалы хранились в общеобразовательном учреждении, уполномоченный представитель МЭК прибыв в день экзамена  в ОУ-ППЭ, проверяет условия хранения экзаменационных материалов и целостность упаковки.  

2.3.  В день проведения экзамена уполномоченный представитель МЭК контролирует выполнение Рекомендаций Министерства образования Московской области по проведению государственной (итоговой) аттестации в новой форме в 2009 году, а именно:

 - время начала и окончания экзамена;

- наличие дежурных на этаже, где проводится экзамен;

- наличие контроля за проведением экзамена со стороны членов муниципальной экзаменационной комиссии или ее уполномоченного представителя;

- присутствие общественных наблюдателей в ОУ-ППЭ;

- отсутствие  посторонних лиц на этаже, где проводится экзамен;

-   сверяет список аудиторных организаторов, задействованных на экзамене, со списком, утвержденным приказом директора общеобразовательного учреждения.

2.3. По окончании экзамена уполномоченный представитель МЭК контролирует передачу пакетов с экзаменационными работами выпускников из общеобразовательного учреждения в муниципальную экзаменационную комиссию.

2.4. Уполномоченный представитель МЭК информирует МЭК   о случаях нарушения процедуры проведения экзамена и проверки экзаменационных работ выпускников и режима информационной безопасности, а также иных нарушениях в работе с документацией в деятельности муниципальной предметной комиссии.

2.5. Уполномоченный представитель МЭК не вправе:

- вмешиваться в ход проверки экзаменационных работ выпускников;

 - пользоваться в аудитории, где ведется проверка, средствами мобильной связи, фото и видеоаппаратурой;

- оказывать воздействие или отвлекать членов предметной комиссии во время проведения проверки экзаменационных работ выпускников.

