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	АДМИНИСТРАЦИЯ

   МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ   
НОВОКУБАНСКИЙ   РАЙОН   

	УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ
ПРИКАЗ

	от  12 февраля 2020 года
	     №  73

	г. Новокубанск




Об участии в региональных тренировочных мероприятиях с целью обучения работников пунктов проведения экзаменов в Новокубанском районе

В соответствии с  приказами Минпросвещения России от 07 ноября 2018 года № 190/1512 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования (зарегистрирован Минюстом России 10 декабря 2018г., регистрационный № 52952)», письма Рособрандзора от 16 декабря 2019 г. № 10-1059 «Методические рекомендации по подготовке и проведению единого государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов в 2020 году», и с  приказом министерства образования, науки и молодёжной политики Краснодарского края от 30 декабря  2019 г. № 5481 «Об организации работы   по участию во всероссийских тренировочных мероприятиях, направленных на техническую подготовку пунктов  проведения экзаменов в Краснодарском крае в 2020 году» приказываю:
1. Провести в Новокубанском районе 20 февраля 2020 года федеральные тренировочные мероприятия по английскому языку (аудирование) в ППЭ 332 (МОАУСОШ № 4 им. А.И. Миргородского г. Новокубанска) как региональное тренировочное мероприятие с участием выпускников 11 классов ОО № 1 (3уч), 2 (10 уч.), 3 (2 уч.), 5 (2 уч.), 7(3 уч.), 8 (2уч.), 10( 1уч.), 15(1 уч.)

         2.  Утвердить следующий руководящий состав пунктов проведения федеральных тренировочных мероприятий: 

1) руководитель ППЭ 332 (МОАУСОШ № 4) – Калаева Елена Николаевна;

2) помощник руководителя ППЭ – Голик Наталья Викторовна
3) члены ГЭК в ППЭ 332 – К.П.Овчаренко (ОУ № 1) и И.Н. Хвостикова (ОУ № 4). 

4) технические специалисты в ППЭ 332:

А.М.Ильченко (ОУ № 16);  

Д.Ю. Коробейников (ОУ № 23)
В.А. Невская (ОУ № 24); 

Техническим специалистам,  руководителю ППЭ, помощнику руководителя ППЭ явиться в ППЭ 332 для проведения подготовительных работ:

18 февраля 2020 года явиться в ППЭ 332 к 12.00 часам;

19 февраля 2020 года явиться в ППЭ 332 к 08.45 часам для участия в тренировочных мероприятиях;

20 февраля явиться в ППЭ 332 к 07.00 часам для участия в тренировочных мероприятиях.

        3. Заместителю начальника управления образования М.К.Ханджян:

1) обеспечить участие в региональных тренировочных мероприятиях по письменному английскому языку 20 февраля 2020 года;
 
2) контролировать в день проведения мероприятий соблюдение установленной  процедуры; 

3) обеспечить проведение технической подготовки и прохождения контроля технической готовности ППЭ в соответствии и порядком проведения региональных тренировочных мероприятий.
4.  Члену ГЭК Хвостиковой И.Н.

1) обеспечить получение экзаменационных материалов в Управлении специальной связи по Краснодарскому краю (г. Краснодар, ул. Ставропольская, 52)  не позднее 12.00 часов 19 февраля 2020 года и их доставку  в место хранения (сейф в штабе ППЭ 332)  не позднее 16.00 часов с  соблюдением мер информационной безопасности;

2) сообщить в ЦОКО смс по телефону 8-918-676-55-97 о времени доставки в место хранения секьюрпаков;

3) осуществить передачу экзаменационных материалов ответственному за хранение ЭМ в ППЭ 19 февраля 2020 года в штабе ППЭ, в зоне видимости камер (онлайн трансляция).

5. Ответственному члену ГЭК Овчаренко К.П.:

1) осуществить прием экзаменационных материалов от ответственного за хранение ЭМ в ППЭ 332 в период 07.15 - 07.25 часов  в день экзамена в штабе ППЭ,  в зоне видимости камер, в присутствии  других назначенных на данный экзамен членов ГЭК;

2) осуществить контроль за ходом экзамена с правом составления актов (при необходимости), сканированием экзаменационных  материалов; 

3) принять запечатанные возвратные доставочные пакеты (далее ВДП) по форме ППЭ-14-01 и упаковать в секьюрпаки для обратной доставки в РЦОИ;

4) передать ответственному за хранение экзаменационных материалов в ППЭ, секьюрпаки для определения в сейф;

5) осуществить 21 февраля 2020 года не позднее 10.00 часов обратную доставку в РЦОИ упакованных экзаменационных материалов, форм ППЭ, актов, носителя с видеозаписью экзамена из ППЭ.

6. Ответственному за хранение экзаменационных материалов в ППЭ 332  Е.Н. Калаевой обеспечить прием, хранение и выдачу ЭМ 20 февраля не позднее 07.15 часов из сейфа в штабе ППЭ для проведения федеральных тренировочных мероприятий и 21 февраля  не позднее 07.00 часов для обратной доставки в РЦОИ.  

7. Административному составу ППЭ:

1) осуществить техническую подготовку ППЭ 18 февраля 2020 года в период до 18.00 часов;

2) осуществить прохождение контроля технической готовности ППЭ 19 февраля 2020 года с 10.00 до 12.00 часов;

3) явиться в ППЭ в день проведения федеральных тренировочных мероприятий не позднее 07.10 часов;

6) обеспечить наличие формы ППЭ-14-01 рядом с секьюрпаком для передачи члену ГЭК, ответственному за обратную доставку в РЦОИ;

7) обеспечить максимально раннее естественное проветривание аудиторий, наличие в холодильнике необходимых запасов холодной воды и разовых стаканов и их передачу в аудитории в период с 11.30 до 11.50 часов в день проведения федеральных тренировочных мероприятий.
8. Членам ГЭК:

1) действовать в соответствии с федеральным регламентом тренировочных мероприятий и схемой проведения;

2) своевременно активировать токены в штабе и в экзаменационных аудиториях, осуществлять контроль за передачей техническими специалистами статусов о ходе экзамена в федеральную систему мониторинга;

3) осуществлять контроль за действиями персонала ППЭ и участниками ЕГЭ в ходе экзамена;

4) осуществлять контроль за качеством приема ЭМ из аудиторий руководителем ППЭ и их сканированием;

5) осуществлять контроль за появлением меток на станции «Смотри ЕГЭ» и своевременно (не более 20 минут) их отрабатывать совместно с руководителем ППЭ;

6) оказывать содействие ответственному члену ГЭК по любым возникающим вопросам, в том числе при проведении возможных служебных расследований;

7) при подготовке ППЭ и проведении федеральных тренировочных мероприятий неукоснительно соблюдать требования Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования.  
9. Техническим специалистам в соответствии с автоматизированным распределением:

1) явиться в штаб ППЭ не позднее 07.00 часов в день проведения федеральных тренировочных мероприятий для включения видеозаписи;

2) осуществить совместно с членами ГЭК необходимые действия с токеном для проведения федеральных тренировочных мероприятий, включая перевод ЭМ в электронный вид (сканирование);

3) в течение периода с 07.00 часов до момента окончания работы в штабе в экзаменационный день осуществлять контроль за работоспособностью системы видеонаблюдения;

4) осуществить параллельное копирование видеозаписи экзамена на съемные носители для передачи в РЦОИ и хранения у муниципального администратора;

5) обеспечить режим видеозаписи (с сохранением на жестком диске компьютера) штаба ППЭ с момента упаковки секьюрпака в сейф до момента изъятия его для транспортировки в РЦОИ;

6) в аудиториях для проведения федеральных тренировочных мероприятий по английскому языку (аудирование) подготовить станцию печати и станцию для аудирования;

7) при подготовке ППЭ и проведении федеральных тренировочных мероприятий неукоснительно соблюдать требования Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования в соответствии с регламентом;
  7. Директору МОАУСОШ № 4 г. Новокубанска Г.В. Лазирской:

1)  подготовить отдельный кабинет (штаб) с размещенным в нем необходимым оборудованием (станции печати, сканирования, авторизации, из расчета на 2 экзаменационных аудитории), CD диски  для записи экзаменационных материалов (для письменного английского 4 диска)и резерв; 

1) обеспечить подготовку ППЭ для работы (в соответствии с аудиторным фондом) в части размещения парт, стульев не менее 15 для участников федеральных тренировочных мероприятий, 2 для организаторов и 1 для общественного наблюдателя;

2) находиться лично в день проведения федеральных тренировочных мероприятий на рабочем месте в период с 07.00 часов до момента упаковки отсканированных экзаменационных материалов в сейф в штабе ППЭ;

3) назначить приказом административное (доверенное) ответственное лицо в качестве представителя школы для присутствия в штабе ППЭ с 07.00 до 18.00 часов в день тренировочных мероприятий с полномочиями решения возникающих нештатных ситуаций;

4)  обеспечить штаб ППЭ сейфом и стационарной телефонной связью;

5) подготовить и разместить у стационарного телефона список телефонов обслуживающих организаций для устранения нештатных ситуаций при их возникновении в ППЭ;

6) расставить необходимые указатели для передвижения по ППЭ;

7)  подготовить экзаменационные аудитории (часы около доски в удобном для обзора месте, места для участников, стол  «питьевая вода» (по возможности у доски), столы для упаковки ЭМ и для ответственного организатора, места для второго организатора и общественного наблюдателя, номера мест участников федеральных тренировочных мероприятий на парты,  исправность видеокамер и прозрачность стекол в них, необходимая запись на доске), учитывая, что стол ответственного организатора должен находиться около двери и монитор станции печати должен быть хорошо виден из дверного проема;  

8) подготовить место для организаторов ППЭ, предусмотрев место для приема пищи;

9) подготовить медицинский кабинет;

10)  подготовить место для приема пищи административного персонала и общественных наблюдателей в штабе ППЭ;

 11) подготовить место отдыха на 1 этаже до входа в ППЭ для уполномоченных от школ, сотрудников полиции;

12) обеспечить в штабе ППЭ наличие часов на светлом фоне;

13)  оказывать в дни подготовки полное содействие администрации ППЭ в решении вопросов по проведению федеральных тренировочных мероприятий в пределах своей компетенции (в том числе, по сотрудничеству с обслуживающими организациями при решении нештатных ситуаций);

14) предусмотреть минимальное по времени устранение неполадок в работе системы видеонаблюдения (иметь договоренность с обслуживающей организацией и запасные видеокамеры). 

8. Руководителям  средних общеобразовательных учреждений:
1) направить на обучение организаторов указанных в приложении 1 в МОАУСОШ №  4 им.А.И. Миргородского 18 февраля 2020 года к 13.30 в актовый зал для прохождения обучения с собой иметь порядок проведения ЕГЭ и конкретно инструкции для организаторов из методических рекомендаций.

1) провести инструктаж с выпускниками 11 классов, организаторами, уполномоченными представителями общеобразовательных учреждений о выполнении инструктивных и распорядительных документов федерального, регионального уровней по организации и проведения федеральных тренировочных мероприятий в 2020 году, зафиксировав факт инструктажа подписью каждого участника в памятке (приложение к федеральным методическим рекомендациям в последней редакции);

2) издать приказы по общеобразовательному учреждению о назначении уполномоченных от школ, обеспечивающих сопровождение учащихся в ППЭ, возложив на них ответственность за сохранность жизни и здоровья детей, культуру поведения во время поездки и проведения экзамена, отсутствие у выпускников мобильных телефонов, фото-,аудио- и видеоаппаратуры и иных средств связи, а также дополнительных материалов в ППЭ, о ведении видеонаблюдения (в том числе онлайн трансляции) и о видеорегистрации, об использовании металлодетекторов;

3) ознакомить уполномоченных (не являющихся специалистами в сдаваемых предметах) под роспись с приказом об их назначении не позднее 18 февраля 2020 года; 

4)  обеспечить наличие у уполномоченного при себе в день проведения экзамена документа, удостоверяющего личность, приказа по школе о назначении и направлении выпускников на федеральные тренировочные мероприятия, списочного состава учащихся с отметками о неявившихся и заверенными копиями документов (оформленными в соответствии с требованиями), подтверждающих причину неявки;

5) проверить перед отправкой лично у выпускников 11 классов наличие   2-х гелиевых ручек оптимальной яркости, паспортов;

6) обязать уполномоченных в случае отсутствия у выпускников 11 классов паспорта удостоверить личность учащегося помощнику руководителя ППЭ;

7) обеспечить доставку учащихся 11 классов в соответствии со списочным составом не позднее 09.00 часов 20 февраля 2020 года в ППЭ 332 (МОАУСОШ № 4 им. А.И. Миргородского г. Новокубанска).

9. Руководителям средних общеобразовательных учреждений  обеспечить явку учащихся и  персонала ППЭ для участия федеральных тренировочных мероприятий в соответствии с распределением региональным центром обработки информации, не нагнетаем ситуацию, все в штатном режиме. Учащиеся попробуют свои силы. 
1) издать приказ по образовательному учреждению о назначении ответственного организатора и о направлении за счет средств образовательных учреждений заявленных организаторов в ППЭ 332 в период с 07.15 до  07.30 часов с  бейджем (с надписью «организатор ППЭ»),  паспортом;

2)    ознакомить организаторов с данным приказом под роспись; 

3) поручить ответственному организатору представить копию школьного приказа с подписями об ознакомлении  в том числе с административной ответственностью в случае нарушения Порядка проведения ЕГЭ (104-ФЗ, приказа Минпросвещения России и Рособрнадзора от 07 ноября 2018 года № 190/1512 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования)  помощнику руководителя ППЭ, не позднее 07 часов 45 минут в день проведения экзамена;

4) сообщить (звонком на мобильный телефон) руководителю ППЭ 332 Е.Н.Калаевой (+7 918 332-48-05) о готовности организаторов принять участие в проведении федеральных тренировочных мероприятий не позднее 16.00 часов накануне дня проведения экзамена. 

5) довести до сведения организаторов участвующих в федеральных тренировочных мероприятий особенности паспортного контроля участников при входе в аудиторию, работы с формами ППЭ, приема экзаменационных материалов и их упаковки, актуальными в 2020 году.

11. Руководителю ППЭ 332   Е.Н. Калаевой:

1) при подготовке ППЭ и проведении ЕГЭ неукоснительно соблюдать требования приказа Минпросвещения России и Рособрнадзора от 07 ноября 2018 года № 190/1512 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования», а также письма Рособрандзора от 28 января 2020 года № 10-32 «Методические рекомендации по подготовке и проведению единого государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов в 2020 году»; регламента проведения 
2) обеспечить в медицинском пункте наличие продуктов питания для выпускников, необходимых для медработника документов (журналов, приказов о назначении, инструкций, списков детей о состоянии здоровья и пр.);

3) явиться в ППЭ 332 не позднее 07.00 часов в день проведения апробации;

4) определить ответственное лицо за работу с порталом «Смотри ЕГЭ»;

6) осуществить контроль за заполнением организаторами ведомости, подтверждающей прохождение обучения и знание Порядка проведения (приложение № 4);

7) обеспечить организаторов в аудиториях необходимыми дисками для проведения аудирования;

8) проверить готовность аудиторий, в том числе на предмет хорошей видимости номеров мест участников ЕГЭ, часов;

9) передать в аудитории все необходимые для работы организаторов предметы, в том числе запасные батарейки для часов, образцов заполнения сопроводительных бланков;

10) подготовить для работы на входе в ППЭ ведомость учета приема-передачи личных вещей, сдаваемых участниками апробации (приложение 2)

11) подготовить в день проведения экзамена к передаче видеозаписи апробации в ППЭ и всех ЭМ на съемном носителе в РЦОИ;

11. 10. Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя начальника управления образования М.К.Ханджян.
Начальник  управления образования         [image: image2.emf]      Д.Т. Кулиева
Приложение № 1
к приказу управления образования 

от  12 февраля 2020 года №  73
Список организаторов, технических специалистов, членов ГЭК, дежурных
работающих на апробации  20 февраля  2020 года в ППЭ 332
	№

п/п
	ФИО

(полностью только фамилия)
	Подпись, подтверждающая прохождение обучения 
	Подпись, подтверждающая знание нормативных документов (приказ от 07.11.2018 № 190/1512), и условия наступления административной ответственности  (104-ФЗ) 

	1. 
	Калаева
	Елена
	Николаевна
	
	

	2. 
	Агеева
	Татьяна
	Александровна
	
	

	3. 
	Антонян
	Гарик
	Гарникович
	
	

	4. 
	Барышева
	Людмила
	Михайловна
	
	

	5. 
	Бондаренко
	Ирина
	Анатольевна
	
	

	6. 
	Браткова
	Екатерина
	Сергеевна
	
	

	7. 
	Веревкина
	Лариса
	Николаевна
	
	

	8. 
	Гаврикова
	Алена
	Олеговна
	
	

	9. 
	Голик
	Наталья
	Викторовна
	
	

	10. 
	Горбачевская
	Оксана
	Олеговна
	
	

	11. 
	Горшкова
	Вера
	Николаевна
	
	

	12. 
	Гришина
	Наталья
	Геннадьевна
	
	

	13. 
	Демьяненко
	Елена
	Александровна
	
	

	14. 
	Ивановская
	Елена
	Сергеевна
	
	

	15. 
	Игушкина
	Елена
	Геннадьевна
	
	

	16. 
	Ильченко
	Александра
	Михайловна
	
	

	17. 
	Кильтенберг
	Дарья
	Владимировна
	
	

	18. 
	Коробейников
	Денис
	Юрьевич
	
	

	19. 
	Круглова
	Елена
	Анатольевна
	
	

	20. 
	Куркина
	Дарья
	Сергеевна
	
	

	21. 
	Лапкина
	Юлия
	Владимировна
	
	

	22. 
	Матвеева
	Светлана
	Яковлевна
	
	

	23. 
	Митрофанов
	Валерий
	Владимирович
	
	

	24. 
	Музыка
	Александр
	Сергеевич
	
	

	25. 
	Мулюкова
	Светлана
	Александровна
	
	

	26. 
	Невская
	Вераника
	Артуровна
	
	

	27. 
	Осива
	Мария
	Васильевна
	
	

	28. 
	Прокопьева
	Наталья
	Петровна
	
	

	29. 
	Хвостикова
	Лидия
	Владимировна
	
	

	30. 
	Чалых
	Борис
	Степанович
	
	

	31. 
	Шульга
	Марина
	Сергеевна
	
	


	
	Приложение № 2

к приказу управления образования

от 12 февраля 2020 года №   73


                                                                                             Ведомость

учета приема-передачи личных вещей, сдаваемых участниками апробации до входа в ППЭ 332 - 20 февраля 2020 г.
	№ п/п 
	Ф.И.О. 

участника ЕГЭ
	ОУ
	Аудитория по распределению
	Что сдает на хранение
	Личная подпись о передаче на хранение вещи
	Время и личная подпись участника  о получении переданной на хранение вещи

	1. 
	
	
	
	
	 
	

	2. 
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	


Начальник управления образования                                                                                                               Д.Т.Кулиева

