Додаток №2

до наказу

Морозівського НВК ім. Д.Поповича
 №33 від 30.03. 2017 року                                                                        

Порядок 

проведення державної підсумкової атестації

та обов’язки

ПРАЦІВНИКІВ, ЧЛЕНІВ АТЕСТАЦІЙНИХ КОМІСІЙ ТА УЧНІВ Морозівського НВК  ім.Д.Поповича
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1. Дані обов'язки розроблені на основі  Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 30.12.2014 № 1547 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 14.02.2015 за № 157/26602, наказів Міністерства освіти і науки України від 20.10.2016 № 1272 «Про проведення державної підсумкової атестації учнів (вихованців) загальноосвітніх навчальних закладів  у 2016/2017 навчальному році», від 30.12.2016  № 1696 «Про внесення  змін до наказу Міністерства освіти і науки України від 20.10.2016 № 1272», від 31.08.2016 № 1055 «Про затвердження Календарного плану підготовки та проведення у 2017 році зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти», від 17.03.2015 № 306 «Про затвердження Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», Інструкції про звільнення від проходження державної підсумкової атестації учнів (вихованців) загальноосвітніх навчальних закладів за станом здоров’я, затвердженої наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України та Міністерства охорони здоров’я України від 01.02.2013 №72/78, листа Міністерства освіти і науки України від 13.03.2017 № 1/9-149 «Про проведення державної підсумкової атестації у загальноосвітніх навчальних закладах у 2016/2017 навчальному році», 27.07.2016 № 889 «Деякі питання проведення в 2017 році зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти», зареєстрований у Мін'юсті України 09.08.2016 за №1114/29244,  від 31.08.2016  №1055 “Про затвердження Календарного плану підготовки та проведення в 2017 р. зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти», від 10.01.2017 №25 «Деякі питання нормативного забезпечення зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти» та «Порядку проведення зовнішнього незалежного оцінюванні результатів  навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти», зареєстрованого у Мін'юсті України 27.01.2017 за №118/29986,  від 28.04.2012 № 1/9-326 «Про врахування середнього бала документа про базову загальну середню освіту», від 08.02.2010 № 1/9-67 «Про врахування середнього бала документа про повну загальну середню освіту», Інструкції про звільнення від проходження державної підсумкової атестації учнів (вихованців) загальноосвітніх навчальних закладів за станом здоров’я, затвердженої наказами МОН, молоді та спорту України та МОЗ України від 01.02.2013 №72/78, наказу управління освіти, молоді та спорту Баришівської райдержадміністрації від 29.03.2017 №102 «Про проведення державної підсумкової атестації у 2016-2017 навчальному році у загальноосвітніх навчальних закладах Баришівського району», наказу Морозівського НВК  «Про проведення державної підсумкової атестації у 2016/2017 навчальному році  у Морозівському НВК», згідно рішення педагогічної ради  від 29.04.2017 №7. 

2. Виконання даних обов’язків сприятиме успішному проведенню  ДПА в навчальному закладі.

ІІ. ОБОВ’ЯЗКИ ПРАЦІВНИКІВ, ЧЛЕНІВ АТЕСТАЦІЙНИХ КОМІСІЙ ТА УЧНІВ НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ

1. Школу почергово відкривають техпрацівники о 7 годині 30 хвилин.
Закривають — після закінчення ДПА.
2. Члени атестаційної комісії приходять в школу за 30 хвилин до початку державної підсумкової атестації.
3. Державна   підсумкова  атестація  розпочинається о 9.00.
4. У випадку, коли учень не з'явився на ДПА, черговий вчитель повинен дізнатися причину його неявки, а по можливості – забезпечити його явку. Черговий вчитель також несе відповідальність за дотримання порядку в приміщенні школи і забезпечує тишу.

 5. Обов'язки членів атестаційної комісії розподіляються так:
♦
Голова атестаційної комісії:
· несе   повну   відповідальність   за   об'єктивність   проведення   атестації   та дотримання порядку її проведення;
· проводить інструктаж членів атестаційної комісії за 30 хвилин до початку ДПА;
· на атестації в письмовій формі – видає необхідні матеріали;

· під час ДПА встановлює почергово перерву на 10 хвилин для членів комісії;
· встановлює порядок перевірки письмових робіт ДПА;
· відкриває пакети з завданнями для атестації у письмовій формі;
· контролює використання часу.
♦
Вчитель, який викладає предмет:
· на атестації в письмовій формі оголошує, читає і записує завдання;
· перевіряє письмові атестаційні роботи у встановленому, головою комісії, порядку;
· переносить в класний журнал з протоколу ДПА атестаційні і підсумкові оцінки, відповідає за їх достовірність;
· забезпечує   учнів   під   час   атестації   відповідними   картами,   дозволеною додатковою літературою (таблицями, посібниками, приладами, реактивами тощо).
♦
Член комісії (9 клас), призначений головою комісії:
· роздає учням папір для письмових атестацій із штампом НВК;
· заповнює протокол ДПА, при цьому несе повну відповідальність за
достовірність    перенесених    з    журналу    річних    оцінок,    виставлення екзаменаційних оцінок, акуратність ведення протоколу, збирає виконані роботи і передає їх голові ДПА;
 6. На випадок хвороби одного із членів атестаційної комісії директор НВК
терміново повідомляє про це управління освіти, молоді та спорту, готує проект наказу з метою внесення змін до складу атестаційної комісії.
 7.  Під  час  проведення  атестації можуть  бути присутніми особи,
уповноважені органами управління освітою та представники батьківського комітету (ради) загальноосвітнього навчального закладу.
 8. Після проведення ДПА і перевірки письмових робіт з кожного предмета атестаційна комісія виставляє учням атестаційні оцінки, заносить їх до протоколу встановленого зразка.
 9. Протокол атестації здається атестаційною комісією директору НВК у
  день проведення ДПА.
8. Оцінки за письмову атестацію оголошуються учням атестаційною комісією  до проведення наступної атестації.
11. Протоколи засідань комісій про результати атестації та матеріали атестації зберігаються 3 роки в загальноосвітньому навчальному закладі.
12.Учні повинні своєчасно з'являтися на консультації, які проводяться вчителями-предметниками згідно затвердженого графіка з власними конкретними запитаннями.
13.Учні приходять на атестацію за 15 хвилин до її початку з необхідним письмовим приладдям. Учні (визначені класним керівником) за день до проведення ДПА готують, відведену директором НВК для проведення ДПА класну кімнату. Після закінчення атестації прибирають її, перевіряють збереження меблів і інвентарю.
14. Учні, які виконали письмову роботу, здають її атестаційній комісії разом із чернеткою і виходять з класу. Учні, які не закінчили роботу у визначені терміни, здають її не закінченою.
15. Учень, який запізнився на державну атестацію у письмовій формі, починає писати роботу  з моменту приходу, а здає її у визначений термін.
16. Під час письмової атестації, за необхідності,  голова атестаційної комісії може дозволити вийти з класу одночасно не більше, ніж одному учневі. Виходячи, учень передає свою роботу атестаційний комісії.
17.
 
Звільняються від державної підсумкової атестації з відповідного предмета учасники ІV-го етапу Всеукраїнських учнівських олімпіад,  учасники ІІІ  етапу  Всеукраїнських конкурсів-захистів науково-дослідницьких робіт Малої академії наук;  звільняються від ДПА учні, які проживають у зонах стихійного лиха, інших надзвичайних станів;  звільняються від ДПА учні за станом здоров'я при наявності відповідних документів. 
19. У разі незгоди учнів,  батьків (осіб,  які  їх замінюють) з результатами державної підсумкової атестації, що проводилася в письмовій формі, ними можуть подаватися обґрунтовані заяви до апеляційної комісії управління освіти не пізніше трьох робочих дів після оголошення результатів атестації. 

20.Директор НВК:
- доводить до відома педагогічних працівників, учнів, батьків або осіб, що їх замінюють, Положення про державну підсумкову атестацію учнів (вихованців) у системі загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 30.12.2014 № 1547 і зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 14.02.2015 за № 157/26602, наказів Міністерства освіти і науки України від 20.10.2016 № 1272 «Про проведення державної підсумкової атестації учнів (вихованців) загальноосвітніх навчальних закладів  у 2016/2017 навчальному році», від 17.03.2015 № 306 «Про затвердження Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні», Інструкції про звільнення від проходження державної підсумкової атестації учнів (вихованців) загальноосвітніх навчальних закладів за станом здоров’я, затвердженої наказами Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України та Міністерства охорони здоров’я України від 01.02.2013 №72/78, листа Міністерства освіти і науки України від 13.03.2017 № 1/9-149 «Про проведення державної підсумкової атестації у загальноосвітніх навчальних закладах у 2016/2017 навчальному році», 27.07.2016 № 889 «Деякі питання проведення в 2017 році зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти», зареєстрований у Мін'юсті України 09.08.2016 за №1114/29244,  від 17.03.2015  № 306 «Про затвердження Положення про золоту медаль «За високі досягнення у навчанні» та срібну медаль «За досягнення у навчанні»; 
- розробляє і затверджує заходи, приймає відповідні управлінські рішення з підготовки до державної підсумкової атестації;
- забезпечує атестаційну комісію папером для письмових атестацій із штампом НВК, бланками протоколів та звітів атестаційних комісій, медичною аптечкою, крейдою;
-  затверджує графік чергування педагогічних працівників під час ДПА, графік чергування   працівників   школи   біля   телефону,   графік   батьківських   та учнівських зборів щодо проведення ДПА, розклад    консультацій, списки учнів з розбивкою їх на групи для проведення ДПА з предметів за вибором; 

- контролює   об'єктивність   виставлення   оцінок   з   навчальних   предметів претендентам   на   нагородження   медалями,    грамотами,    свідоцтвами   з відзнакою;

- визначає місце проведення для ДПА;
- оформляє відповідні документи на звільнення учнів від ДПА. 

21. 3аступник директора НВК з навчально - виховної роботи: 

- веде тематичну папку розпорядчих документів з питань ДПА;
- проводить організаційно-просвітницьку роботу з учителями, учнями та батьками з питань проведення ДПА;
- складає графік чергування педагогічних працівників під час ДПА, графік чергування працівників школи біля телефону, графік батьківських та учнівських зборів щодо проведення ДПА, розклад консультацій, списки учнів з розбивкою їх на групи для проведення атестації з предметів за вибором;
· оформляє інформаційні стенди, вітрини для батьків, осіб, котрі їх
замінюють, учнів з питань ДПА з текстами чинних положень про ДПА та Інструкції  про  переведення  та  випуск  учнів,  затверджені  відповідними наказами МОН України;
· оформляє і веде папку атестаційних матеріалів;
· контролює чергування вчителів під час ДПА та працівників школи біля телефону, ведення протоколів батьківських зборів з питань проведення ДПА, перевіряє класні журнали з метою контролю за об'єктивністю виставлення оцінок учням з навчальних предметів.
22.
Бібліотекар НВК:
· забезпечує наявність дозволеної літератури на ДПА;
· оформляє в бібліотеці стенд з питань проведення ДПА.
23.
Технічні працівники НВК:
· за 30 хвилин до початку атестації, в класі, де її буде проведено, роблять
вологе прибирання і провітрювання;
· під час проведення атестації забезпечують учнів якісною питною водою;
· несуть повну відповідальність за вчасну подачу дзвінків;

· чергують біля телефону згідно графіка.
24. Вчителі- предметники:
· готують завдання для проведення ДПА;

· своєчасно і якісно проводять консультації до ДПА зі своїх предметів;
· оформляють предметні інформаційні куточки з ДПА із зразками відповідей в навчальних кабінетах;
· проводять інструктажі з техніки безпеки (де це необхідно).
25. Класні керівники:
-
проводять   просвітницьку     роботу  з  учнями  та  їх  батьками  з  питань проведення ДПА;
-
повідомляють  всім  учням  класу дату і  терміни проведення     наступної атестації;
· відповідають за підготовку визначеної класної кімнати до проведення ДПА;

· несуть повну відповідальність за явку учнів на ДПА.

