Инструкция для уполномоченного представителя территориальной экзаменационной комиссии
Настоящая инструкция разработана на основании Положения о территориальной экзаменационной комиссии Белгородской области, создаваемой для организации проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования.
1. Общие положения

1.1. Обязанности уполномоченного представителя территориальной экзаменационной комиссии (далее ТЭК).
Уполномоченные представители ТЭК назначаются с целью осуществления координации и контроля за проведением государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования, с участием территориальной экзаменационной комиссии на различных этапах, а также обеспечения взаимодействия между ТЭК и ОУ-ППЭ по работе с комплектами документации.

Уполномоченный представитель ТЭК обеспечивает доставку комплектов документации из ТЭК в ОУ-ППЭ для проведения экзаменов и обратно в ТЭК.

Уполномоченный представитель ТЭК занимается рассмотрением и урегулированием конфликтных ситуаций, связанных с комплектацией документации и нарушением предписанной процедуры проведения экзамена.

На уполномоченного представителя ТЭК возлагается обязанность по фиксированию в служебных записках всех случаев нарушения предписанной процедуры при проведении экзамена в ОУ-ППЭ.

1.2. Ответственность уполномоченного представителя ТЭК 

Уполномоченный представитель ТЭК несёт ответственность за целостность, полноту и сохранность комплектов документации при передаче на экзамен и обратно, при доставке комплектов документации из ОУ-ППЭ в ТЭК для последующей обработки.

2. Обеспечение ОУ-ППЭ комплектами документации

2.1. На уполномоченного представителя ТЭК, ответственного по территории, возлагается ответственность за передачу комплектов документации в МОУО.

2.2. На уполномоченного представителя ТЭК муниципального уровня возлагается ответственность за передачу комплектов документации из МОУО в ОУ-ППЭ.

2.3. Уполномоченному представителю ТЭК, ответственному по территории, передаёт комплекты документации для ОУ-ППЭ ответственный секретарь ТЭК.

Передача комплектов документации уполномоченному представителю ТЭК осуществляется по акту приема-передачи.
3. Передача комплектов документации на экзамен в ОУ-ППЭ

3.1. Уполномоченный представитель ТЭК доставляет комплекты документации для проведения экзамена в ОУ-ППЭ в день проведения экзамена не менее чем за 1 час до его начала.

3.2 Уполномоченный представитель ТЭК передает спецпакеты с комплектами документации руководителю ОУ-ППЭ по акту приема-передачи.
4. Проведение пробного экзамена в ОУ-ППЭ

4.1. Разрешение конфликтных ситуаций, связанных с комплектами документации в ОУ-ППЭ: при вскрытии спецпакетов с экзаменационными заданиями и обнаружении несоответствий комплектации, которые являются критичными для проведения экзамена уполномоченный представитель ТЭК должен оперативно разобраться в ситуации, а при необходимости связаться с ТЭК для принятия решения.

4.2. В случае, если участнику экзамена не хватает экзаменационного задания или выданный вариант оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен обратиться к руководителю ОУ-ППЭ. Руководитель ОУ-ППЭ должен размножить требуемый вариант, составив при этом акт в свободной форме.
4.3. В исключительном случае участник экзамена по уважительной причине (например, проблемы со здоровьем) может покинуть аудиторию, не закончив экзамен. Руководитель ОУ-ППЭ и уполномоченный представитель ТЭК должны составить служебную записку в свободной форме с объяснением произошедшего, по возможности приложить другие документы, подтверждающие наличие уважительной причины (справка от дежурного в ОУ-ППЭ, медицинского работника или другие документы, предоставленные иными уполномоченными лицами), и уведомить ответственного организатора в аудитории.
4.4. Уполномоченный представитель ТЭК контролирует установленный порядок проведения экзамена в ОУ-ППЭ, в случаях нарушения составляет служебные записки, в которых отражает факты и обстоятельства нарушений, затем передаёт служебные записки председателю ТЭК.

5. Передача комплектов документации в ТЭК

5.1. По завершении пробного экзамена руководитель ОУ-ППЭ передаёт уполномоченному представителю ТЭК муниципального уровня спецпакеты с комплектами документации по акту приема-передачи (форма 14-ОУ-ППЭ/1). Черновики остаются в ОУ-ППЭ.
5.2. Уполномоченный представитель ТЭК муниципального уровня доставляет комплекты документации (бланки ответов №1, №2, КИМы, сопроводительная документация, неиспользованные индивидуальные комплекты) из ОУ-ППЭ в МОУО и передает по акту приема-передачи (форма 14-ОУ-ППЭ/1).

5.3. Уполномоченный представитель МОУО передает уполномоченному представителю ТЭК, ответственному по территории, спецпакеты с комплектами документации по всему муниципалитету по акту приема-передачи (форма 14-ОУ-ППЭ/2).
5.4. Уполномоченный представитель ТЭК передает ответственному секретарю ТЭК комплекты документации (бланки ответов №1, КИМы, сопроводительная документация, неиспользованные индивидуальные комплекты) по акту приема-передачи (форма 14-ОУ-ППЭ/2).

5.5. По завершении пробного экзамена по русскому языку бланки ответов №2 остаются в МОУО для организации работы по проверке заданий с развернутым ответом муниципальной предметной комиссией.

