Приложение 
к письму ГУ КК ЦОКО
от «23» декабря 2010 года № 380
Инструкция по формированию региональной базы данных ЕГЭ 
2011 года в части сбора сведений о персонале ППЭ. 

1. Инструкция по формированию РБД ЕГЭ 2011 года в части сбора сведений о персонале ППЭ (далее – Инструкция) разработана в соответствии с письмом ФГУ «Федеральный центр тестирования» от 22.09.2010г.  № 693/04 «О формировании баз данных участников ЕГЭ».

2. Инструкция определяет действия организаций и структур, принимающих участие в организации и проведении единого государственного экзамена в 2011 году.

3. РБД ЕГЭ в части сбора сведений о персонале ППЭ (далее РБД) включает в себя информацию о персонале каждого ППЭ (руководители, координаторы, операторы, организаторы, дежурные по этажам).
4. При проведении работ по формированию РБД функции распределяются между ГУ КК Центром оценки качества образования  и муниципальными органами управления образованием (далее – МОУО).
5. ГУ КК Центр оценки качества образования (далее ГУ КК ЦОКО):
5.1.
Разрабатывает инструктивные материалы по формированию сведений о персонале ППЭ с приложениями:

1. форма №1 – форма сбора сведений о персонале ППЭ и распределении (закреплении) персонала на обязательные экзамены;

2. форма №1/1 – вспомогательная форма сбора сведений о персонале ППЭ, направляемая в ОУ;

3. форма №3 – форма для внесения изменений в сведения о персонале ППЭ и распределении (закреплении) персонала на обязательные экзамены.
5.2.
Доводит до сведения исполнителей (муниципальные органы управления образованием) инструкцию и формы предоставления сведений (формы №№ 1, 1/1, 2) в срок до 24.12.2010г.

5.3.
Осуществляет информационно-справочную поддержку специалистов муниципальных органов управления образованием.
5.4.
Осуществляет сбор сведений, согласно формам №1:

1.
проверяет соответствие предоставленных сведений федеральным и региональным нормативным требованиям;

2.
при необходимости совместно с МОУО проводит корректировку сведений;

3.
нормализует полученные сведения и формирует базу данных о персонале ППЭ Краснодарского края.

5.5.
Осуществляет корректировку сведений в РБД согласно формам №3, предоставленным в ГУ КК ЦОКО.

5.6.
Осуществляет передачу сведений в Федеральный центр тестирования в установленные ФЦТ сроки. 

6. Муниципальные органы управления образованием (далее – МОУО):

6.1.
Получают в ГУ КК ЦОКО данную инструкцию, формы №№1, 1/1 и 2 (приложения 1-3);

6.2.
Организуют заполнение форм №1:

1.
рассылает в ОУ вспомогательные формы 1/1 для заполнения;

2.
формирует единую форму №1 из данных, предоставленных ОУ. Форма формируется с учетом всех участников, которые будут задействованы при проведении ЕГЭ в 2011 году, независимо от участия в обязательных экзаменах;

3.
муниципальный администратор ЕГЭ лично осуществляет распределение списочного состава персонала по ППЭ на обязательные экзамены, с соблюдением федеральных и региональных нормативных требований. 

При распределении необходимо помнить:
1.
Руководителем ППЭ может быть руководящий работник другого образовательного учреждения.
2.
Координатором ППЭ может быть представитель МОУО, муниципальной информационно-диагностической службы, территориальной методической службы, учреждения высшего или среднего профессионального образования.

3.
Организаторами проведения экзаменов в ППЭ могут быть учителя и преподаватели образовательных учреждений: общеобразовательных учреждений, учреждений дополнительного образования детей, учреждений высшего, среднего и начального профессионального образования.
4.
Привлечение специалистов учреждений профессионального образования в качестве организаторов проведения экзаменов в ППЭ осуществляется по согласованию с руководителями учреждений профессионального образования, расположенных на территории данного муниципального образования.
5.
При назначении и распределении руководителей, координаторов и организаторов проведения экзаменов в ППЭ исключается присутствие:

- преподавателей-предметников по соответствующему или родственному предмету:




на математике – математика, физика, информатика;



на русском языке – русский язык, литература, иностранные языки;
- работников учреждения, в котором располагается  ППЭ;

- работников учреждений, выпускники которых сдают экзамен в данном ППЭ;

- работников учреждения, в котором работает руководитель ППЭ;

- работников учреждений, чьи родственники сдают экзамен в данном ППЭ.
6.
При формировании организаторов ППЭ по возможности не допускать в ППЭ более 1/3 специалистов из одного учреждения.
6.3.
Передают в ГУ КК ЦОКО заполненные формы №1 в электронном виде на адрес Anatoly11@des.kubannet.ru до 10.02.2011г.;
6.4.
Предоставляют в ГУ КК ЦОКО (г.Краснодар, ул.Сормовская, 167, РЦОИ) подписанные руководителем МОУО формы №1 на бумажном носителе до 21.02.2011г.;
6.5.
Организуют при необходимости (после 10.02.2011г.) заполнение форм №3 и передают в электронном виде на адрес Anatoly11@des.kubannet.ru до 04.03.2011г.;
6.6.
Предоставляют в ГУ КК ЦОКО (г.Краснодар, ул.Сормовская, 167, РЦОИ) подписанные руководителем МОУО формы №3 на бумажном носителе до 14.03.2011г.
7.
При заполнении форм МОУО используют справочные данные (приложение 4), данные об ОУ и ППЭ (согласно письмам от 20.10.2010г. № 303 и от 16.11.2010г. № 334) и руководствуются следующим порядком:
7.1.
При заполнении формы №1/1 в ОУ:

7.1.1.
В области «предметы специализации» символом «1» отмечаются предметы специализации конкретного организатора. Например, у филолога, предметами специализации которого являются русский язык и литература, символ «1» ставится в колонках «рус» и «лит». Остальные столбцы предметов специализации для него остаются пустыми.

В случае если ни один предмет специализации из таблицы у конкретного организатора не является его предметом специализации, все соответствующие поля в таблице остаются пустыми. Добавление «своих» полей в область «предметы специализации» запрещено.

Например: Организатор является учителем музыки. Запрещено добавлять в область «предметы специализации» новый предмет (музыка). Поля специализации этого организатора остаются при заполнении таблицы сведений пустыми.
7.1.2.
В полях «Тип», «Номер документа», «Должность в ППЭ» запрещается вводить буквенные символы. 

7.1.3.
В поле «Код ОУ, работником которого является» вносится соответствующий код. В случае если учреждение, в котором работает организатор, отсутствует  в сведениях об ОУ, для организатора предусмотрено поле «Наименование основного места работы». При этом поле «Код ОУ» остается пустым, а в поле «Наименование основного места работы», заносится соответствующая информация.
7.1.4.
Поля «Должность по основному месту работы» и «Специальность по диплому» обязательны для заполнения.
7.2.
При заполнении формы №1 в МОУО:
7.2.1.
Проверяется корректность (согласно п.7.1.) вносимых сведений из форм 1/1. 
7.2.2.
В форме предоставляются сведения о закреплении персонала ППЭ на обязательные экзамены (русский язык, математика):

-
если в одном ППЭ планируется несколько руководителей, то руководитель, не принимающий участие на обязательных экзаменах, прикрепляется к резервным ППЭ;

-
если организаторы принимают участие в ЕГЭ только в дни экзаменов по выбору или являются резервными организаторами, их необходимо прикрепить к резервным ППЭ. 

7.3.
При заполнении формы № 3 вносится следующая информация:
7.3.1.
Информация о новых участниках ЕГЭ;

7.3.2.
Информация об участниках, которые не будут принимать участие в ЕГЭ;

7.3.3.
Информация, откорректированная в процессе работы. При этом поле, содержащее новую исправленную информацию, должно быть помечено цветом.

7.4.
При заполнении форм запрещается:
7.4.1.
Объединение ячеек;

7.4.2.
Добавление строк или столбцов;

7.4.3.
Скрытие ячеек.

ВСЕ сведения о персонале ППЭ, предоставленные в РЦОИ будут направлены на утверждение Государственной экзаменационной комиссией (ГЭК). Корректировка данных о персонале ППЭ в РБД 2011 года после утверждения состава производиться не будет.
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