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Утверждён приказом

департамента образования 

и науки Краснодарского края

от  24.03.2010 № 878

в редакции приказа департамента образования от 24.05.2011 № 2693
ПОРЯДОК

 проведения инструктажа  выпускников (поступающих) 
во время единого государственного экзамена в Краснодарском крае 
1. Порядок проведения инструктажа с выпускниками (поступающими) 
во время единого государственного экзамена (далее - Порядок) разработан в соответствии с требованиями действующих федеральных и региональных нормативных правовых актов и инструктивных материалов по проведению экзаменов в форме единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ).

2. Текст инструктажа (п.п. 4-7 Порядка) ответственный организатор в аудитории  зачитывает  выпускникам (поступающим), допускается давать пояснения к тексту.


3. Инструктаж с выпускниками (поступающими) проводится:


-    по процедуре проведения ЕГЭ;


-    по работе с экзаменационными материалами;


-    по заполнению регистрационных частей бланков;


-    по заполнению областей бланков № 1 и №2 для ответов на задания.

4. Инструктаж по процедуре проведения ЕГЭ проводится сразу  после рассадки выпускников (поступающих) в аудитории.

4.1. Правила поведения выпускников (поступающих) в аудитории:

-  необходимо выполнять все указания организаторов в аудитории;

- запрещается разговаривать, вставать  с рабочих мест, переходить на другие рабочие места, обмениваться экзаменационными материалами и предметами, скрывать экзаменационные материалы или их части при сдаче работы;

- запрещается иметь при себе и использовать мобильные телефоны (включение (выключение) телефона, набор номера, отправка и приём СМС, ММС, выход в Интернет и др.) и иные средства связи, любые электронно-вычислительные устройства, справочные материалы и дополнительные материалы, недопустимые для использования в день экзамена;

· запрещается хождение по ППЭ во время ЕГЭ без сопровождения;
- допускается располагать на рабочем месте только удостоверение личности (паспорт), пропуск в открытом виде, а также экзаменационные материалы из индивидуального комплекта, гелиевую или капиллярную ручку с черными чернилами;

- разрешается задавать вопросы организаторам в аудитории только по процедуре проведения ЕГЭ;

-  допускается  использование дополнительных материалов на ЕГЭ по физике, химии, географии (по математике – линейка, не имеющая формул, по физике – непрограммируемый калькулятор, обеспечивающий выполнение всех арифметических действий, вычисление квадратного корня и тригонометрических функций (sin, cos, tg), и линейка, не имеющая формул, по химии –  непрограммируемый калькулятор, по географии -  линейка, не имеющая формул, непрограммируемый калькулятор и транспортир); 
- допускается выходить из аудитории по уважительной причине в сопровождении организатора, обеспечивающего порядок на этаже, (все экзаменационные материалы остаются на рабочем месте);

- допускается прерывание выполнения экзаменационной работы выпускником (поступающим) в случае его плохого самочувствия  по заключению бригады скорой медицинской помощи (решение о повторной сдаче ЕГЭ принимает государственная экзаменационная комиссия);

-  разрешается сдача экзаменационных материалов (бланков, черновиков и контрольно-измерительных материалов) досрочно по мере выполнения работы или по истечении времени ЕГЭ;

- разрешается присутствие выпускников (поступающих) при упаковке экзаменационных материалов;
- запрещается выполнение экзаменационной работы после объявления о сдаче экзаменационных материалов; для сдачи экзаменационных материалов необходимо сложить их на край рабочего стола и сдать ответственному организатору в аудитории в порядке очереди.
При нарушении выпускником (поступающим) правил поведения или отказе в их выполнении, выпускник (поступающий) будет удалён с экзамена ответственным организатором в аудитории. Решение о повторной сдаче экзамена принимает государственная экзаменационная комиссия.


4.2. Порядок подачи выпускниками (поступающими) апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.


Выпускник (поступающий) имеет право подать апелляцию уполномоченному представителю ГЭК в день ЕГЭ после сдачи экзаменационных материалов до выхода из пункта проведения экзамена (далее - ППЭ).

Для подачи апелляции выпускник (поступающий): 
         - направляется в сопровождении организатора, обеспечивающего порядок на этаже, к руководителю ППЭ;


- получает у руководителя ППЭ бланк для апелляции в двух экземплярах; 

- составляет апелляцию в двух экземплярах; 


- передаёт оба экземпляра апелляции члену подкомиссии ГЭК, обеспечивающей контроль за проведением ЕГЭ, который их подписывает и отдает один экземпляр выпускнику (поступающему), другой - в конфликтную комиссию.


Выпускник (поступающий) получает результат рассмотрения апелляции в образовательном учреждении,  в котором получил пропуск, не позднее, чем через три  календарных дня после её подачи.

4.3. Порядок ознакомления выпускников (поступающих) с результатами ЕГЭ и подачи апелляции о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ.
4.3.1. В период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников.

Выпускник (поступающий) может ознакомиться с  результатами  ЕГЭ в общеобразовательном учреждении, в котором получил пропуск.


В случае несогласия с выставленными баллами выпускник (поступающий) имеет право подать апелляцию в течение двух рабочих дней после официального объявления результатов ЕГЭ и ознакомления с ними. 
Для подачи апелляции выпускник (поступающий):

- получает у руководителя общеобразовательного учреждения, в котором получил пропуск, бланк  для апелляции в двух экземплярах;

- составляет апелляцию в двух экземплярах (возможно составление апелляции в произвольной форме); 

- передаёт оба экземпляра апелляции руководителю общеобразовательного учреждения, в котором получил пропуск;
Руководитель общеобразовательного учреждения подписывает бланки апелляции, один экземпляр отдает выпускнику (поступающему), другой передает в конфликтную комиссию.
Выпускник (поступающий) получает  информацию о времени, месте и порядке рассмотрения апелляции по соответствующему предмету, у руководителя общеобразовательного учреждения в день ознакомления с официальными результатами ЕГЭ. 
Выпускник (поступающий) может участвовать в рассмотрении апелляции.
4.3.2. В период проведения ЕГЭ в  период приема в вузы и ссузы.

Поступающий может ознакомиться с  результатами  ЕГЭ в муниципальном органе управления образованием (далее – МОУО), в котором получил пропуск.

В случае несогласия с выставленными баллами поступающий имеет право подать апелляцию в течение двух рабочих дней после официального объявления результатов экзамена и ознакомления с ними. 
Для подачи апелляции поступающий:

- получает в МОУО, в котором получил пропуск, у администратора ЕГЭ муниципального уровня бланк  для апелляции в двух экземплярах;

- составляет апелляцию в двух экземплярах (возможно составление апелляции в произвольной форме); 

- передаёт оба экземпляра апелляции администратору ЕГЭ муниципального уровня;

Администратор ЕГЭ муниципального уровня  подписывает бланки апелляции, один экземпляр отдает поступающему, другой передает в конфликтную комиссию.
 Администратор ЕГЭ муниципального уровня  сообщает информацию о времени, месте и порядке рассмотрения апелляции по соответствующему предмету в день ознакомления с официальными результатами ЕГЭ.
Поступающий может участвовать в рассмотрении апелляции.

5. Инструктаж по работе с материалами ЕГЭ проводится сразу после  раздачи выпускникам (поступающим) запечатанных индивидуальных комплектов с экзаменационными материалами.  

5.1. Проверка содержимого индивидуального комплекта проводится выпускниками (поступающими) строго по указаниям ответственного организатора в аудитории в следующем порядке:

- наличие в индивидуальном комплекте (далее - ИК) регистрационного бланка, бланка ответов № 1, бланка ответов № 2, контрольно-измерительных материалов (далее – КИМ);

- сверка цифровых значений штрихкода на бланке регистрации и уникального номера КИМ с соответствующими значениями на конверте ИК;

- отсутствие в бланках и КИМах полиграфических  дефектов;

- наличие в КИМах всех заданий типа А,В,С.

5.2. При работе с экзаменационными материалами необходимо учитывать следующее: 

- разрешено использование только тех бланков регистрации и бланков ответов № 1 и № 2, которые находятся в запечатанном индивидуальном комплекте;

- запрещено перекомплектование бланков регистрации, бланков ответов  № 1, бланков ответов № 2 из различных индивидуальных комплектов; 

- запрещено использование при заполнении бланков ручек с цветными чернилами, карандашей, средств для исправления информации (корректор текста, ластик и др.);

- возможна любая последовательность при выполнении заданий;

- необходимо начинать заполнение каждого поля в бланках с первой позиции;

- необходимо при заполнении  бланков регистрации и бланков ответов каждую цифру и букву изображать, тщательно копируя  ее написание с образцов символов из верхней части бланков. Небрежное написание символов может привести к тому, что при автоматизированной обработке символ может быть распознан неправильно;
- необходимо при ошибочном заполнении регистрационных полей внести исправления рядом с ошибочными записями или сверху, а ошибочные записи аккуратно зачеркнуть;

- необходимо оставлять поле пустым при отсутствии информации для  его заполнения;

- запрещено делать в полях и вне полей бланков какие-либо надписи и пометки, не относящиеся к содержанию полей бланка (наличие посторонних записей и пометок вне предусмотренных полей  является основанием для отдельной и более тщательной проверки бланков ответов);

   - возможно получение у организатора в аудитории дополнительного бланка ответов № 2 при  нехватке  места  для  записи  ответов  в  бланке ответов № 2.  Ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов № 2, будут проверяться только в том случае, если основной бланк ответов № 2 заполнен полностью. В противном случае, ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут;

             - возможно получение у организатора в аудитории дополнительных бланков черновиков установленной формы;

- не предусмотрено рассмотрение  записей в черновике при оценке результатов ЕГЭ.

6. Инструктаж по заполнению регистрационных частей всех бланков проводится сразу после проведения с выпускниками (поступающими)  инструктажа по работе с экзаменационными материалами. 

6.1. Заполнение регистрационных частей всех бланков проводится  выпускником (поступающим) строго по указаниям ответственного организатора в аудитории.

6.2.  При заполнении специально отведенных полей бланка регистрации выпускник (поступающий) указывает:     

-  код региона;

- код образовательного учреждения, в котором выпускник (поступающий) получил пропуск;

- класс (номер, литер) выпускника;

- код пункта проведения экзамена;

- номер аудитории;

- дата проведения ЕГЭ;

- код предмета;

- название предмета (кратко);

- фамилия, имя, отчество;

- серия и номер документа, удостоверяющего личность выпускника (поступающего);

- пол (Ж или М).

Если выпускник забыл взять с собой на экзамен удостоверение личности (паспорт), соответствующие поля бланка регистрации не заполняются.

Если выпускник вместо паспорта имеет только свидетельство о рождении, то в бланке регистрации он вписывает серию и номер свидетельства о рождении.

В поле «С порядком проведения ЕГЭ ознакомлен(-а). Совпадение цифровых значений штрихкода на бланке регистрации и уникального номера КИМ с соответствующими значениями на конверте ИК подтверждаю» выпускник (поступающий) ставить свою подпись.

6.3. При заполнении специально отведенных полей в верхней части бланка ответов № 1 выпускник (поступающий) указывает:
- код региона;

- код предмета;

- название предмета (кратко).

После заполнения регистрационной части бланка ответов № 1 выпускник (поступающий) должен поставить свою подпись, подтверждающую достоверность своих записей.

6.4. При заполнении специально отведенных полей в верхней части бланка ответов № 2 выпускник (поступающий) указывает:

- код региона;

- код предмета;

- название предмета (кратко);

Выпускникам (поступающим) запрещено ставить свою подпись в бланке ответов № 2.

7. Инструктаж по  заполнению областей для ответов на задания бланков №1 и №2 проводится сразу после заполнения всеми выпускниками (поступающими) регистрационных частей бланков.

В заданиях типа А предлагается выбрать правильный ответ из нескольких предлагаемых вариантов, который записывается в бланке ответов № 1. 

 В заданиях типа В предлагается  дать ответ в краткой форме,  который записывается в бланке ответов № 1.

В заданиях  типа С предлагается дать развернутый ответ, который записывается в бланке ответов №2. При необходимости продолжение ответов на задания типа С можно писать на оборотной стороне бланка № 2, сделав надпись в конце первой страницы «смотри на обороте».

При записи ответов на задания типа А, В, С необходимо руководствоваться «Правилами заполнения бланков единого государственного экзамена» и инструкциями по выполнению работы, указанными в контрольно-измерительных материалах для каждого типа заданий. 

Примечание. «Правила заполнения бланков единого государственного экзамена» выдаются ответственным организатором в аудитории выпускнику (поступающему) при возникновении у него вопросов по заполнению бланков.
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