Государственная (итоговая) аттестация выпускников IX классов в новой форме с использованием автоматизированной информационной системы «Экзамен» на территории Московской области в 2013 году

Инструкция по оформлению приемки-передачи

экзаменационных материалов

Настоящая инструкция разработана в соответствии с «Порядком проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов в новой форме на территории Московской области в 2013 году»; «Положением о пункте проведения экзамена для выпускников IX классов на территории Московской области».

По решению ТЭК доставка экзаменационных материалов в ППЭ и из ППЭ на обработку может осуществляться уполномоченными представителями ТЭК в ППЭ или уполномоченным представителем ТЭК муниципального уровня. Настоящая инструкция предполагает работу уполномоченных представителей ТЭК в ППЭ. 
I. Приемка-передача экзаменационных материалов на экзамен.

1.1. В соответствии с планом-графиком, утвержденным Министерством образования Московской области, экзаменационные материалы доставляются из РЦОИ в муниципальный орган управления образованием.

1.2. Руководитель РЦОИ передает уполномоченному представителю ТЭК муниципального уровня (или ответственному за ГИА в XI классах) по акту приемки-передачи материалов по формам 14-ППЭ (РЦОИ-МОУО-1; РЦОИ-МОУО) (Приложения 1,2) экзаменационные материалы:

· Доставочные пакеты (секъюрпаки) с комплектами документов руководителя ППЭ на экзамен;

· Доставочные пакеты (секъюрпаки) с комплектами документов аудитории ППЭ на экзамен;

· Доставочные пакеты (секъюрпаки) с контрольными измерительными материалами;

· Возвратные доставочные пакеты.

1.3. Уполномоченный представитель ТЭК муниципального уровня (или ответственный за ГИА в XI классах) распределяет полученные материалы по ППЭ и передает их уполномоченным представителям ТЭК в ППЭ по акту приемки-передачи материалов по форме 14-ППЭ (МОУО-ППЭ) (Приложение 3).

1.4. В соответствии с планом-графиком, утвержденным ТЭК, экзаменационные материалы доставляются в ППЭ из муниципального органа управления образованием.
1.5. Экзаменационные материалы для проведения экзамена в ППЭ доставляет уполномоченный представитель ТЭК в ППЭ, не менее чем за 2 часа до его начала и передает их руководителю ППЭ по акту приемки-передачи материалов по формам 14-ППЭ (ППЭ-ППЭ) (Приложение 4). 
ВНИМАНИЕ! На каждом этапе приемки-передачи представитель принимающей стороны должен проверить соответствие фактического количества переданных материалов, количеству, которое отражено в акте приемки-передачи материалов по формам 14-ППЭ. В случае если фактическое количество экзаменационных материалов совпадает с количеством, указанным в акте, представители принимающей и передающей сторон ставят свои подписи в соответствующих полях акта. В случае если фактическое количество экзаменационных материалов не совпадает с количеством, указанным в акте представители сторон должны выяснить причины и разрешить ситуацию.
II. Приемка- передача экзаменационных материалов на обработку.

2.1. По завершению экзамена в ППЭ, в соответствии с актом приемки-передачи материалов по форме 14-ППЭ (ППЭ-ППЭ) (Приложение 4), руководитель ППЭ передает уполномоченному представителю ТЭК в ППЭ для доставки на обработку следующие материалы:

· Комплекты документов руководителя ППЭ на обработку в РЦОИ;

· Возвратные пакеты с комплектами документов аудитории ППЭ на обработку в РЦОИ;

· Комплект документов руководителя ППЭ для отправки в ТЭК;

· Заполненные ведомости ВФ-7 "Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ППЭ" с отметками напротив фамилий участников неявки – н/я, удаления – удал., не завершения экзамена по уважительной причине – н/ув.прич..

· Неиспользованные аудиторные возвратные доставочные пакеты.

ПРИМЕЧАНИЕ: Любые другие документы, не переданные руководителем ППЭ уполномоченному представителю ТЭК, остаются на хранение в ППЭ. 

2.2. По завершению приемки-передачи в ППЭ уполномоченный представитель ТЭК в ППЭ по акту приемки-передачи материалов по форме 14-ППЭ (МОУО-ППЭ) (Приложения 3) передает уполномоченному представителю ТЭК муниципального уровня (или ответственному за ГИА в XI классах) экзаменационные материалы. 

2.3. Уполномоченный представитель ТЭК муниципального уровня (или ответственный за ГИА в XI классах) в день проведения экзамена передает в РЦОИ по акту приемки-передачи материалов по форме 14-ППЭ (РЦОИ-МОУО) (Приложение 2) экзаменационные материалы:

·  Комплекты документов руководителя ППЭ на обработку в РЦОИ;

·  Возвратные пакеты с комплектами документов аудитории ППЭ на обработку в РЦОИ;

ПРИМЕЧАНИЯ:

1. Для последующей работы на муниципальном уровне в территориальной экзаменационной комиссии остаются:

·  Комплект документов руководителя ППЭ для отправки в ТЭК;

·  Заполненные ведомости ВФ-7 "Ведомость входа участников экзамена в аудиторию ППЭ" с отметками напротив фамилий участников неявки – н/я, удаления – удал., не завершения экзамена по уважительной причине – н/ув.прич..

·  Неиспользованные аудиторные возвратные доставочные пакеты.

2. По окончании всех экзаменов уполномоченный представитель ТЭК муниципального уровня (или ответственный за ГИА в XI классах) передает в РЦОИ по акту приемки-передачи материалов по форме 14-ППЭ (РЦОИ-МОУО_1) (Приложение 1) неиспользованные аудиторные возвратные доставочные пакеты.

