МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

                СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ШКОЛА № 3
ПРИКАЗ
От 04.10. 2017 год № 340                                                   с. Александров - Гай

«О перечне видов работ по подготовке
и  проведению государственной  итоговой
аттестации по образовательным программам
основного общего и среднего общего образования»

        В соответствии  с  Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказами Министерства образования и науки  от 25.12.2013 года № 1394 «Об утверждении Порядка проведения государственной  итоговой аттестации  по образовательным программам основного общего образования», от 26.12.2013 года № 1400 «Об утверждении Порядка проведения государственной  итоговой аттестации  по образовательным программам среднего  общего образования», приказа управления образования  от 02.10.2017  года № 231  и  в целях организованного проведения государственной  итоговой аттестации  по образовательным программам основного общего и  среднего общего образования
     Приказываю:
       Распределить функциональные обязанности  и  виды работ между членами администрации и педагогического коллектива по подготовке к аттестации следующим образом:

1.1. Директор школы (Разуваева Любовь Николаевна):

1.1.1. Назначает школьного координатора.
1.1.2. Принимает решения о допуске  обучающихся  к аттестации, о выдаче аттестата о соответствующем уровне образования; 
1.1.3. Направляет  своих работников  для  работы в качестве руководителей и организаторов ППЭ, членов предметных комиссий, технических специалистов, специалистов по  проведению  инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников; 
1.1.4. Обеспечивает  взаимодействие по вопросам Аттестации с органом местного самоуправления, осуществляющим управление  в сфере образования; 
1.1.5. Распределяет функциональные  обязанности  и  виды  работ  между  членами администрации  и педагогического коллектива по подготовке к аттестации;
1.1.6. Обеспечивает формирование и соблюдение сводного графика занятости работников школы, привлекаемых к проведению аттестации на основании приказов Министерства образования Саратовской области.
1.2.Школьный координатор по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации (Костина Ирина Анатольевна):

1.2.1. Формирует план-график подготовки и проведения аттестации.

1.2.2. Обеспечивает информирование обучающихся и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения аттестации, итогового сочинения (под личную подпись), в том числе  о решениях ГЭК, ГЭК-9; о решениях конфликтной комиссии по вопросам изменения или отмены результатов аттестации.

1.2.3.Обеспечивает ознакомление под личную подпись участников аттестации и их родителей (законных представителей),  с нормативными правовыми документами в части установления ответственности за нарушение порядка проведения  аттестации, о сроках, местах и порядке подачи заявлений  на прохождение аттестации; о месте  и сроках  проведения аттестации, в том  числе  об основаниях  для  удаления с экзамена, изменения  или  аннулирования результатов аттестации, о ведении  во время экзамена  в ППЭ и  аудиториях  видеозаписи, о порядке подачи  и рассмотрения апелляций,  о времени и месте ознакомления с результатами аттестации, а также о результатах аттестации, полученных обучающимися.
1.2.4. Обеспечивает ознакомление под личную подпись лиц, привлекаемых к проведению аттестации, сочинения (изложения),  с нормативными  правовыми  документами в части установления ответственности  за нарушение порядка проведения аттестации.
1.2.5. Обеспечивает работу сайта в сети Интернет по вопросам аттестации.
1.2.6. Обеспечивает  техническое  обеспечение  для  проведения итогового сочинения (изложения).

1.2.7. Получает  темы  сочинений (тексты изложений) и обеспечивает  информационную  безопасность  при проведении  итогового сочинения (изложения).
1.2.8. Осуществляет контроль освоения ГОС, выполнение учебных планов и программ с учетом практической части; мониторинг качества учебных достижение с использованием независимых форм.
1.2.9.Формирует и направляет в отдел образования предложения по кандидатурам в состав организаторов ППЭ, организаторов, технических специалистов, специалистов по  проведению инструктажа и  обеспечению лабораторных  работ, предметных комиссий по каждому предмету, уполномоченных  представителей ГЭК, ГЭК – 9 (по запросу).
1.2.10. Обеспечивает внесение сведений в региональные информационные системы обеспечения проведения аттестации.
1.2.11. Формирует и направляет в управление  образования пакет документов об организации и проведении аттестации  в досрочный  период, с созданием особых условий, о повторном допуске  к участию в аттестации отдельных категорий участников аттестации.
1.2.12. Информирует родителей о системе общественного наблюдения при проведении аттестации, о порядке аккредитации в качестве общественного наблюдателя.
1.2.13.Обеспечивает обучение по вопросам аттестации учителей предметников, классных руководителей,  лиц, сопровождающих обучающихся к месту проведения экзаменов, лиц, привлекаемых к проведению аттестации в качестве организаторов ППЭ, общественных наблюдателей.

1.2.14. Организует в установленные сроки прием заявлений от обучающихся 9,11-х классов о выборе предметов для  участия в аттестации.
1.2.15. Обеспечивает приём и передачу в управление образования апелляций о несогласии с выставленными баллами.

1.2.16. Обеспечивает предоставление информации о лицах, привлекаемых к проведению аттестации, допустивших нарушения установленного законодательством РФ порядка проведения аттестации, необходимой для составления протокола об административных правонарушениях (на основании  официального запроса  комитета  по  государственному  надзору  и контролю в сфере образования  министерства  образования).
1.2.17. Участвует в  информировании участников аттестации (в отношении несовершеннолетних – родители, законных представителей), а также лиц, привлекаемых к её проведению, допустивших нарушения установленного законодательством РФ порядка проведения аттестации, о дате и месте составления протокола об административном правонарушении.

1.2.18.Обеспечивает в течение одного рабочего дня после утверждения ГЭК, ГЭК-9 результатов экзаменов получение в управлении образования электронных протоколов с результатами экзаменов и информирование о результатах экзаменов участников аттестации.
1.2.19. Обеспечивает хранение электронных копий  протоколов по результатам аттестации  не менее  пяти  лет.
1.2.20. Проводит мониторинг и анализ результатов аттестации на уровне образовательной  организации.

1.2.21.Обеспечивает представление информации по вопросам аттестации в соответствии с требованиями к содержанию, формам и срокам, установленными Министерством образования.
1.2.22. Организует  проведение  итогового сочинения (изложения).

1.2.23. Осуществляет  контроль  за  участием  своих  работников  в проведении  аттестации.
1.2.24. Обеспечивает  приём и передачу  в  управление образования  аппеляций  о  несогласии  с выставленными баллами.
1.2.25. Обеспечивает  информирование (под  роспись) работников, привлекаемых к проведению  ГИА, в  том числе  о  ведении  в ППЭ в аудиториях  видеозаписи, об  основаниях  для удаления  их  из  ППЭ, о  применении  мер  дисциплинарного и  административного  воздействия в  отношении  лиц, привлекаемых к  проведению  ГИА и  нарушивших  установленный  порядок  проведения ГИА.
1.3. Школьный психолог (Новикова Екатерина Сергеевна):
1.3.1. Организует психолого-педагогическое  сопровождение подготовки к аттестации;

1.3.2. Проводит  диагностику по определению уровня информированности педагогических работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) по вопросам аттестации.
1.4. Классные  руководители  (Денисова Е.А., Каймульдина Х.С.,  Гридина Н.П.):

1.4.1. Осуществляют индивидуальный учет результатов освоения обучающимися  образовательных программ, в том числе  личностных, метапредметных и  предметных.

1.4.2. Обеспечивают  информирование родителей (законных представителей) о выборе предметов обучающимися для участии в аттестации.

1.4.3.Обеспечивают сопровождение и несут ответственность за доставку участников экзаменов к месту проведения  экзамена и обратно.
1.5. Учителя - предметники:
1.5.1. Обеспечивают обучение участников аттестации заполнению экзаменационных бланков,  форм  апелляций  о  нарушении установленного  порядка проведения  аттестации  по общеобразовательному  предмету,  о несогласии  с выставленными баллами.
1.5.2. Обеспечивают  своевременную подготовку обучающихся к аттестации, итоговому сочинению (изложению).
2. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.
Директор школы  __________ Разуваева Л.Н.
