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1 Краткое описание
Настоящий документ является Инструкцией по проведению процедур ЕГЭ с использованием РИС ЕГЭ в части Сбора РБД в образовательных учреждениях (далее по тексту – Сбор РБД в ОУ) и предназначен для специалистов ОУ, участвующих в подготовке и проведении ЕГЭ.
Процедура Сбор РБД в ОУ является частью процесса Подготовки к проведению ЕГЭ и участвует в решении следующих задач:

· Определение состава участников ЕГЭ;

· Определение состава работников ППЭ;

· Определение состава аудиторных фондов ППЭ;

· Формирование РБД.

Для выполнения процедуры Сбор РБД в ОУ используется подсистема Сбор РБД (версия для ОУ). В рамках данной подсистемы осуществляется автоматизация деятельности специалистов образовательных учреждений.
В данной инструкции приведены общие требования к выполнению процедуры Сбор РБД в ОУ, описание процесса подготовки к процедуре, алгоритм выполнения процедуры, а также описание систем мониторинга проведения ЕГЭ.

2 Общие требования к процедуре

Процедура Сбор РБД в ОУ включает:
· Уточнение данных об ОУ.

· Предоставление данных об участниках ЕГЭ.

· Внесение данных об участниках ЕГЭ.

· Регистрация участников ЕГЭ на экзамены.

· Уточнение сведений о ППЭ и внесение сведений об аудиторном фонде.

· Внесение данных о работниках ППЭ.

· Контрольная проверка данных. Формирование отчетов.

· Передача данных в МОУО / РЦОИ.

Срок окончания проведения процедуры определен из расчета: подготовленный сотрудник за один рабочий день способен выполнить одну из следующих операций
:
· Уточнение и редактирование сведений об одном ОУ.
· Внесение информации о 150 участниках.

· Регистрация  250 участников на экзамены.

· Уточнение и редактирование сведений об одном ППЭ, а также внесение сведений о 50 аудиториях.

· Внесение сведений о 175 работниках.

· Произвести контрольную проверку данных. Объем данных: 100 участников,  регистрации 100 участников на экзамены, 100 аудиторий, 100 работников. 
· Сформировать отчеты и передать данные в МОУО/РЦОИ. 

Руководитель ОУ получает дистрибутив подсистемы Сбор РБД (версия для ОУ) и исходные данные от МОУО / РЦОИ. В подготовке и выполнении  процедуры задействованы следующие лица:

· Участники ЕГЭ;
· Сотрудник ОУО;
· Руководитель ОУО;
· Руководитель ОУ;
· Специалист РЦОИ;
· Специалист МОУО;

· Специалист ОУ;
· Администратор.
Результатом выполнения процедуры Сбор РБД в ОУ является передача в МОУО / РЦОИ следующей информации:

· Уточненные данные об ОУ;

· Данные об участниках ЕГЭ, подавших заявление в данное ОУ;

· Уточненные данные о ППЭ, организованном на базе данного ОУ;

· Данные об аудиторном фонде;

· Данные о работниках ППЭ.
3 Описание процесса подготовки к выполнению процедуры
1) Сотрудник ОУО формирует детальный План-график подготовки и проведения единого государственного экзамена в регионе на следующий год.
2) Руководитель ОУО утверждает детальный План-график подготовки и проведения единого государственного экзамена в регионе на следующий год.
3) Специалист РЦОИ формирует региональные справочники, данные об ОУ, данные о ППЭ, организованные на базе ОУ. Для каждого ОУ формируется отдельный ключ импорта с данными.
4) Руководитель ОУ получает от Специалиста МОУО / РЦОИ дистрибутив подсистемы Сбор РБД (версия для ОУ) и ключ импорта для своего ОУ.

5) Руководитель ОУ передает дистрибутив подсистемы и ключ импорта Администратору.

6) Для успешного выполнения процедуры в ОУ, Администратор должен убедиться, что в ОУ есть рабочие станции, удовлетворяющие минимальным техническим требованиям (см. раздел 3.1. Руководства администратора в части Сбора РБД).
7) Администратор копирует подсистему и ключ импорта на рабочую станцию Специалиста ОУ, ответственного за ЕГЭ данного ОУ.
8) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ выполняет первоначальный импорт данных (см. раздел 3.4. Руководства администратора в части Сбора РБД для ОУ).
9) После всех подготовительных действий происходит переход к выполнению процедуры.
4 Алгоритм выполнения процедуры
В данном разделе приведен алгоритм выполнения процедуры Сбор РБД в ОУ. На Рис. 4.1 приведена схема с указанием инициирующих и завершающихся событий, внешних входных/выходных данных и их источников/получателей, исполнителей, внутренних входных/выходных данных.
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Рис. 4.1 – Функциональная схема процедуры Сбор РБД в ОУ


4.1 Уточнение данных об ОУ

10) После первоначального импорта данных в подсистему Сбор РБД (версия для ОУ), Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ просматривает данные о своем ОУ.
11) В соответствии с документом «Сводный график предоставления информации при подготовке и проведении ЕГЭ в 2012 году» Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ может внести изменения в:

· общие сведения об ОУ;
· контактные данные ОУ;

· информацию о лицензии на ведение образовательной деятельности и т. п.
Подробное описание уточнения и внесения данных об ОУ приведено в разделе 3.5.5. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
12) Во время уточнения данных об ОУ необходимо учитывать следующие особенности:

· Поле Код ОУ недоступно для редактирования.

· Поля подсистемы должны заполняться в соответствии с учредительными документами.

· В случае, когда ОУ является специальным пунктом регистрации выпускников прошлых лет, необходимо это отметить в специальном поле с флагом.
· В случае, когда ОУ находиться в ТОМ, необходимо это отметить в специальном поле с флагом.

· Дата выдачи лицензии на ведения образовательной деятельности не может быть больше даты окончания. Год в дате выдачи не может быть больше текущего года. Дата выдачи лицензии не может быть меньше 1 января текущего года минус 6 лет. Дата окончания лицензии не может быть больше, чем дата выдачи плюс 6 лет.

· Дата выдачи свидетельства об аккредитации не может быть больше даты окончания. Год в дате выдачи не может быть больше текущего года. Дата выдачи свидетельства об аккредитации не может быть меньше 1 января текущего года минус 5 лет. Дата окончания свидетельства об аккредитации не может быть больше, чем дата выдачи плюс 5 лет.

13) При сохранении сведений об ОУ в подсистеме: обязательные поля проверяются на заполнение. Если хотя бы одно обязательное поле не заполнено, данные не сохраняются, а подсистема сообщает об этом пользователю.

14) При сохранении сведений об ОУ в подсистеме: значения уникальных полей проверяются на уникальность и в случае возникновения конфликта с данными, уже имеющимися в базе, подсистема сообщает об этом пользователю.
15) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ имеет возможность фильтрации, поиска и сортировки сведений об ОУ в подсистеме.

16) В результате выполнения данной функции уточнены и внесены сведения об ОУ в подсистему Сбор РБД (версия для ОУ).

Данные передаются в МОУО/РЦОИ в установленные сроки.

4.2 Предоставление данных об участниках ЕГЭ

17) В соответствии с документом «Порядок проведения единого государственного экзамена» Участниками ЕГЭ являются:

· обучающиеся, освоившие основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования и допущенные в установленном порядке к государственной (итоговой) аттестации;

· обучающиеся образовательных учреждений начального профессионального и среднего профессионального образования, освоившие федеральный государственный образовательный стандарт среднего (полного) общего образования в пределах основных профессиональных образовательных программ;

· выпускники образовательных учреждений прошлых лет, имеющие документ государственного образца о среднем (полном) общем, начальном профессиональном и среднем профессиональном образовании, в том числе лица, у которых срок действия ранее полученного свидетельства о результатах ЕГЭ не истек (далее - выпускники прошлых лет);

· граждане, имеющие среднее (полное) общее образование, полученное в образовательных учреждениях иностранных государств.

18) Участники ЕГЭ не позднее 1 марта подают заявление с указанием перечня общеобразовательных предметов, по которым планируют сдавать ЕГЭ в текущем году.

19) В соответствии с Приказом Минобрнауки РФ от 09.03.2010 № 170, выпускники с ограниченными возможностями здоровья в целях определения необходимых для них условий проведения ЕГЭ при подаче заявления на участие в ЕГЭ представляют оригинал или ксерокопию одного из следующих документов:

· заключение психолого-медико-педагогической комиссии;

· справку об установлении инвалидности, выданную федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы.
20) Выпускники образовательных учреждений, не имеющих государственной аккредитации, а также те, кто освоил программу среднего образования в форме семейного образования или самообразования, вправе пройти государственную аттестацию, подав заявление на участие в ней в аккредитованное образовательное учреждение не позднее, чем за 3 месяца до начала её проведения, то есть до 25 февраля.

4.3 Внесение данных об участниках ЕГЭ

21) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ вносит сведения об участниках ЕГЭ в подсистему Сбор РБД (версия для ОУ) в рекомендуемый срок (до 1 марта) и формирует базу данных участников ЕГЭ образовательного учреждения, подавших заявление на участие в ЕГЭ.

22) Для формирования базы данных участников ЕГЭ, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ заполняет соответствующие поля в карточке участника подсистемы Сбор РБД (версия для ОУ). Подробное описание внесения данных об Участниках ЕГЭ приведено в разделе 3.6. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
23) В случае если участник ЕГЭ является выпускником другого ОУ, в подсистеме необходимо это отметить специальным флагом. При этом, активируется поле Регион, в котором закончил ОУ.

24) Для участников категорий Участник, получивший среднее (полное) образование в странах СНГ или Участник, получивший среднее (полное) образование за рубежом (за исключением стран СНГ), признак Выпускник другого ОУ не может быть установлен.

25) Для участников, которые уже имеют или идут на медаль «За особые успехи в обучении», устанавливается признак наличия медали с указанием её вида (золотая или серебряная).
26) Атрибут "Проходит ГИА в форме ЕГЭ в текущем году" необходим для определения правомочности пересдачи обязательных экзаменов. В случае если участник проходит ГИА в форме ЕГЭ в текущем году, необходимо в подсистеме установить этот признак в специальном поле с флагом. Для различных категорий участников, определены различные правила установки данного признака:

· Для категории Выпускник ОУ данный признак установлен по умолчанию и может быть снят.

· Для категорий: Выпускник НПО, Выпускник СПО, Выпускник прошлых лет (не включая демобилизованных и не прошедших ГИА), Участник, получивший среднее (полное) образование в странах СНГ, Участник, получивший среднее (полное) образование за рубежом (за исключением стран СНГ) данный признак не установлен и не может быть установлен.

· Для категорий: Демобилизованный, Выпускник прошлых лет, не прошедший ГИА, Прочие категории, данный признак по умолчанию не установлен и может редактироваться. 

27) Если у участника есть действующие результаты ГИА и по русскому и по математике (установлены оба признака) т.е. аттестация пройдена, то признак Проходит ГИА в форме ЕГЭ в текущем году не может быть установлен, т.к. повторно проходить ГИА нельзя.

28) Признак Проходит ГИА в форме ЕГЭ в текущем году недоступен для редактирования при регистрации участников дополнительного этапа.

29) В случае если у участника ЕГЭ есть действующие результаты ГИА по русскому и / или по математике, необходимо в подсистеме отметить эти признаки специальным флагом. Для различных категорий участников определяются различные правила установки данных признаков:

· Для категории Выпускник ОУ данные признаки всегда сняты и не могут редактироваться.

· Для категорий: Выпускник НПО, Выпускник СПО, Выпускник прошлых лет (не включая демобилизованных и не прошедших ГИА), Участник, получивший среднее (полное) образование в странах СНГ, Участник, получивший среднее (полное) образование за рубежом (за исключением стран СНГ) признаки всегда установлены и не редактируются.

· Для категорий: Демобилизованный, Выпускник прошлых лет, не прошедший ГИА, Прочие категории, данные признаки устанавливаются в соответствии со значением признака «Проходит ГИА в форме ЕГЭ в текущем году»:

· признак Прохождение ГИА в форме ЕГЭ установлен, в этом случае может быть установлен только один из признаков, т.е. действующие результаты ГИА могут быть только по математике или русскому.
· признак Прохождение ГИА в форме ЕГЭ не установлен, в этом случае ограничений на установку признаков нет.

30) Признаки наличия результатов ГИА по русскому и математике недоступны для редактирования при регистрации участников дополнительного этапа.
31) После заполнения полей, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ сохраняет внесенные данные. Подсистема проверяет сведения на соответствие формату данных.

32) При сохранении сведений об участниках ЕГЭ в подсистеме, обязательные поля проверяются на заполнение. Если хотя бы одно обязательное поле не заполнено, данные не сохраняются, а подсистема сообщает об этом пользователю.

33) При сохранении сведений об участниках ЕГЭ в подсистеме, значения уникальных полей проверяются на уникальность и в случае возникновения конфликта с данными, уже имеющимися в базе, подсистема сообщает об этом пользователю.
34) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ имеет возможность фильтрации и сортировки сведений об участниках ЕГЭ в подсистеме.
35) В результате выполнения данной функции сформирована база данных участников ЕГЭ на основании данных о выпускниках ОУ и заявок участников ЕГЭ.
Данные передаются в МОУО/РЦОИ в установленный срок.
4.4 Регистрация участников ЕГЭ на экзамены

36) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ выбирает предмет и дату экзамена для регистрации участника ЕГЭ.

37) При выборе предмета для сдачи автоматически происходит установка даты экзамена, соответствующей основному дню основного этапа.

38) Имеют право сдавать ЕГЭ досрочно в апреле:

· выпускники вечерних (сменных) школ, призванные в ряды Российской Армии;
· выезжающие на российские или международные спортивные соревно​вания, конкурсы, смотры, олимпиады и тренировочные сборы;
· выезжающие за рубеж на постоянное место жительства или для про​должения обучения;
· направляемые по медицинским показаниям в лечебно-профилактичес​кие и иные учреждения для проведения лечебно-оздоровительных и реабилита​ционных мероприятий в период проведения государственной (итоговой) ат​тестации;
· выпускники общеобразовательных учреждений Российской Федера​ции, расположенных за пределами Российской Федерации, в государствах со сложными климатическими условиями.
39) Сдают ЕГЭ в основные сроки в мае-июне:

· выпускники общеобразовательных учреждений текущего года, в том числе иностранные граждане, лица без гражданства, беженцы и вынужденные переселенцы, обучавшиеся в данном образовательном учреждении на очной, очно-заочной (вечерней), заочной формах;
· лица, освоившие образовательную программу среднего (полного) об​щего образования в форме экстерната, семейного образования или самообра​зования;
· выпускники прошлых лет, планирующие поступление в ссузы и вузы;
· лица, получившие среднее (полное) общее образование в иностранных образовательных учреждениях;
· обучающиеся в учреждениях начального (НПО) и среднего (СПО) про​фессионального образования.
40) По решению ГЭК (ФЭК) регистрация на дополнительный этап к сдаче ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету осуществляется для следующих участников ЕГЭ:

· за​кон​чивших уч​режде​ния НПО, СПО в те​кущем учеб​ном го​ду и не имев​ших воз​можнос​ти участ​во​вать в ЕГЭ в мае-июне;

· по​лучив​ших сред​нее (пол​ное) об​щее об​ра​зова​ние в иност​ран​ных об​ра​зова​тель​ных уч​режде​ни​ях и не имев​ших воз​можнос​ти участ​во​вать в ЕГЭ в мае-июне;

· вы​пуск​ни​ков прош​лых лет, не имев​ших воз​можнос​ти участ​во​вать в ЕГЭ в мае-июне;

· вы​пуск​ни​ков те​куще​го го​да, про​пус​тивших сда​чу ЕГЭ в ос​новные сро​ки по ува​житель​ным при​чинам;

· вы​пуск​ни​ков те​куще​го го​да, по​лучив​ших на го​сударс​твен​ной (ито​говой) ат​теста​ции не​удов​летво​ритель​ный ре​зуль​тат по од​но​му обя​затель​но​му пред​ме​ту и по ува​житель​ным при​чинам не вос​поль​зо​вав​шихся пра​вом пе​рес​дать его в ре​зерв​ные дни ос​новно​го сро​ка ЕГЭ.

Участ​ни​ки ЕГЭ в до​пол​ни​тель​ные сро​ки - вы​пуск​ни​ки те​куще​го го​да, по​лучив​шие на ЕГЭ не​удов​летво​ритель​ный ре​зуль​тат по русс​ко​му язы​ку или ма​тема​тике, мо​гут пе​рес​дать пред​мет по ре​шению ГЭК с обос​но​вани​ем при​чин.

41) Решение ГЭК (ФЭК) о датах проведения для вышеперечисленных участников ЕГЭ по соответствующему общеобразовательному предмету в рамках утвержденного единого расписания проведения ЕГЭ направляется в уполномоченную организацию не позднее чем за два дня до экзамена по соответствующему общеобразовательному предмету.
42) В результате выполнения данной функции участники ЕГЭ зарегистрированы на экзамены для сдачи ЕГЭ.

Данные передаются в МОУО/РЦОИ в установленный срок.
4.5 Уточнение сведений о ППЭ и внесение сведений об аудиторном фонде

43) В соответствии с документом «Сводный график предоставления информации при подготовке и проведении ЕГЭ в 2012 году» Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ просматривает данные о ППЭ, которые организуются на базе ОУ и вносит сведения об аудиторном фонде, учитывая приведенные ниже особенности.
44) При необходимости, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ может внести изменения в:

· общие сведения о ППЭ;
· данные об адресе и телефоне ППЭ.
Подробное описание уточнения сведений о ППЭ и внесение сведений об аудиторном фонде приведено в разделе 3.7.1. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
45) При внесении сведений об аудиторном фонде должно быть учтено следующее:

· Количество рабочих мест в аудиториях определяется из необходимости эффективного и комфортного размещения выпускников, исходя из того, что для каждого выпускника должно быть выделено отдельное рабочее место.
· Количество рабочих мест в каждой аудитории, в которых сдают ЕГЭ участники ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья, не должно превышать 10.
46) Предметная специализация аудитории определяется исходя из  предметов, для преподавания которых она предназначена.

47) После заполнения полей, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ сохраняет внесенные данные. Подсистема проверяет сведения на соответствие формату данных.

48) При сохранении сведений о ППЭ и аудиториях в подсистеме, обязательные поля проверяются на заполнение. Если хотя бы одно обязательное поле не заполнено, данные не сохраняются, а подсистема сообщает об этом пользователю.

49) При сохранении сведений о ППЭ и аудиториях в подсистеме, значения уникальных полей проверяются на уникальность и в случае возникновения конфликта с данными, уже имеющимися в базе, подсистема сообщает об этом пользователю.
50) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ имеет возможность поиска, фильтрации и сортировки сведений о ППЭ и аудиториях в подсистеме.

51) В результате выполнения данной функции уточнены сведения о ППЭ и внесены сведения об аудиторном фонде.

Данные передаются в МОУО/РЦОИ в установленный срок.
4.6 Внесение данных о работниках ППЭ

52) В соответствии с документом «Сводный график предоставления информации при подготовке и проведении ЕГЭ в 2012 году» Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ вносит данные о работниках ППЭ своего ОУ в подсистему Сбор РБД (версия для ОУ).
53) Для формирования базы данных работников ППЭ Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ заполняет соответствующие поля в карточке работника ППЭ подсистемы Сбор РБД (версия для ОУ). Подробное описание внесения данных о работниках ППЭ приведено в разделе 3.7.2. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
54) По умолчанию в поле Год рождения заносится значение равное <текущий год> минус 18 лет. Год рождения не может быть больше, либо равен текущему году минус 15 лет и меньше текущего года минус 150 лет.

55) Предметная специализация работника ППЭ определяется исходя из предметов, которые он преподает в ОУ.

56) После заполнения полей, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ сохраняет внесенные данные. Подсистема проверяет сведения на соответствие формату данных.

57) При сохранении сведений о работниках ППЭ в подсистеме, обязательные поля проверяются на заполнение. Если хотя бы одно обязательное поле не заполнено, данные не сохраняются, а подсистема сообщает об этом пользователю.

58) При сохранении сведений о работниках ППЭ в подсистеме, значения уникальных полей проверяются на уникальность и в случае возникновения конфликта с данными, уже имеющимися в базе, подсистема сообщает об этом пользователю.
59) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ имеет возможность поиска, фильтрации и сортировки о работниках ППЭ в подсистеме.

60) В результате выполнения данной функции внесены сведения о работниках ППЭ.

Данные передаются в МОУО/РЦОИ в установленный срок.
4.7 Контрольная проверка данных. Формирование отчетов

61) После уточнения и внесения всех необходимых сведений (об ОУ, об участниках ЕГЭ, ППЭ, аудиторном фонде и работниках ППЭ) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ выполняет контрольную проверку данных. Для проверки рекомендуется использовать сервис формирования отчетов. Подробное описание формирования отчетов в подсистеме Сбор РБД приведено в разделе 3.11.1. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
62) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ запускает отчет Регистрация на экзамен. Выверка, предназначенный для просмотра и выверки экзаменов, которые участники ЕГЭ выбрали для сдачи. Отчет формируется по параметрам: ОУ, Этап ЕГЭ, Выводить только участников с экзаменами, Принцип рассадки.
63) Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ запускает отчет Работники ППЭ, предназначенный для формирования и утверждения списков работников ППЭ, по ОУ (местам работы). Отчет формируется по параметрам: ОУ, Должность в ППЭ, Специализация.
64) После формирования всех необходимых отчетов и проверки данных, Специалист ОУ, ответственный за ЕГЭ производит выгрузку файла данных из подсистемы и передает его Руководителю ОУ.
65) В результате выполнения данной функции выполнена контрольная проверка внесенных сведений и передача данных Руководителю ОУ.
4.8 Передача данных в МОУО / РЦОИ
66) Руководитель ОУ передает все сведения о своем ОУ Специалисту МОУО /РЦОИ. Подробное описание передачи данных в МОУО /РЦОИ приведено в разделе 3.8.1. Руководства пользователя в части Сбора РБД.
5 Контроль выполнения процедуры
Данная глава содержит следующие разделы:

· Использование системы мониторинга.

· Использование системы статистической отчётности.

· Использование рабочих отчётов РИС ЕГЭ.

5.1 Использование системы мониторинга

Система мониторинга во время процедуры Сбор РБД в ОУ не используется.
5.2 Использование системы статистической отчётности

Система статистической отчетности во время процедуры Сбор РБД в ОУ не используется.
5.3 Использование рабочих отчётов РИС ЕГЭ

При формировании рабочих отчетов РИС ЕГЭ позволяет выполнять следующие функции:

· Подготовка и печать отчётов по справочникам: фильтр на элементы справочников, сортировка, определение состава атрибутов, выводимых в отчёт и т.п.

· Печать фиксированных контрольных отчётов по заполнению данных.
· Экспорт отчётов в Excel, PDF.

В процессе выполнения процедуры Сбор РБД в ОУ используются следующие рабочие отчеты (более подробное описание рабочих отчетов см. 4.7).
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