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Инструкция 
для ответственного секретаря конфликтной комиссии
Хабаровского края в 2013 году
Ответственный секретарь Комиссии должен:
1. При подаче апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена:
1.1. Принять от уполномоченного представителя ГЭК апелляцию о нарушении процедуры проведения ЕГЭ (форма ППЭ-02) и заключение о результатах служебного расследования апелляции о нарушении процедуры проведения ЕГЭ (форма ППЭ-03).
1.2. Отметить поступление апелляции в журнале регистрации апелляций.
1.3. Поставить в соответствующих полях апелляции и заключения о результатах служебного расследования  регистрационный номер.
1.4. Передать апелляцию и заключение о результатах служебного расследования председателю Комиссии.

2. При подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами:
2.1. Принять апелляцию от руководителя образовательного учреждения (возможна передача телефонограммой, по факсу или электронной почте).

2.2. Отметить поступление апелляции в журнале регистрации и поставить в соответствующих полях апелляции регистрационный номер.

2.3. Передать апелляцию председателю Комиссии.

3. При рассмотрении апелляции о нарушении процедуры проведения ЕГЭ:
3.1. Сообщить членам Комиссии о дате и времени рассмотрения апелляции.

3.2. Подготовить и передать председателю и членам Комиссии копии апелляции и заключения о результатах служебного расследования.

3.3. Присутствовать во время рассмотрения апелляции.

3.4. Оформить решение Комиссии в протоколе рассмотрения апелляции о нарушении процедуры проведения ЕГЭ (форма 3-ППЭ).

3.5. Передать копии протокола рассмотрения апелляции в ГЭК и КГБУ РЦОКО. 

4. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами:
4.1. Заполнить регистрационную часть протокола рассмотрения апелляции (форма 2-АП) следующей информацией: 

- регистрационный номер – код региона, код предмета, регистрационный номер апелляции;

- регион – код и название;

- предмет – код и название;

- ППЭ – код и название;

- номер аудитории ППЭ, в которой сдавался экзамен;

- код и наименование образовательного учреждения выпускника или код и название образовательного учреждения профессионального образования, в который поступающий подавал документы;

- фамилия;

- имя;

- отчество;

- серия и номер документа, указанного участником экзамена в регистрационном бланке;

4.2. Передать протокол рассмотрения апелляции специалисту КГБУ РЦОКО, ответственному за обработку материалов апелляций. 
4.3. Принять от специалиста КГБУ РЦОКО, ответственного за обработку материалов апелляций:

- копии бланка регистрации, бланков ответов № 1 и № 2, и копии бланков-протоколов, а также вариант контрольного измерительного материала, по которому сдавал экзамен участник ЕГЭ (ГИА), подавший апелляцию;

- листы распознавания каждого из перечисленных бланков;

- протокол рассмотрения апелляции по результатам (форма 2-АП) и приложение с внесенной информацией об участнике ЕГЭ (ГИА) и информацией о правильности распознавания меток в бланках ЕГЭ (ГИА);

4.4. Сообщить о дате и времени рассмотрения апелляции членам Комиссии, ведущим и старшим экспертам предметных комиссий, привлекаемым к работе в Комиссии, а также участнику ЕГЭ и/или его родителю (иному законному представителю).

4.5. Подготовить и передать председателю копии апелляции, материалы апелляции. 

4.6. Присутствовать во время рассмотрения апелляции.

4.7. Оформить решение Комиссии и утвержденные корректировки в протоколе и приложении к протоколу рассмотрения апелляции.

4.8. Передать копию протокола рассмотрения апелляции (если апелляция была удовлетворена – с приложением) специалисту КГБУ РЦОКО, ответственному за обработку материалов апелляций.

4.9. Принять от специалиста КГБУ РЦОКО, ответственного за обработку материалов апелляций, и передать председателю Комиссии протокол и приложение к протоколу рассмотрения апелляции с пересчитанными результатами ЕГЭ (ГИА) апеллянта.
4.10. Получить от председателя Комиссии подписанный протокол и приложение к протоколу и передать в ГЭК (РЭК) для утверждения результатов ЕГЭ (ГИА) апеллянта.

4.11. Оперативно информировать апеллянтов о результатах рассмотрения апелляций.

4.12.  Вести  статистику удовлетворенных апелляций с указанием фамилий экспертов предметных комиссий Хабаровского края, осуществивших проверку данных работ. 
Начальник отдела итоговой аттестации 
и оценки качества образования                                            Е.Ю. Кошельникова
Приложение № 2





к Положению о конфликтной 


комиссии Хабаровского края


в 2013 году 








