Инструкция по заполнению формы сбора информации о лицах, желающих быть аккредитованными в качестве общественных наблюдателей.
ВАЖНЫЕ МОМЕНТЫ! ОБЯЗАТЕЛЬНО К ПРОЧТЕНИЮ!
1. Внесение информации в электронную форму производится ТОЛЬКО на основании имеющихся в наличии заполненных заявления и согласия на обработку персональных данных. 
2. Удостоверение общественного наблюдателя действительно до 31 декабря календарного года, в котором оно было получено. Т.е. удостоверения, полученные на основной срок ИС(И) теряют силу с наступлением нового года и на февральский и майский периоды должны быть получены НОВЫЕ удостоверения и графики присутствия. При этом, если в изначальном заявлении были указаны все три даты, то новых заявления и согласия НЕ требуется!
3. Согласие на обработку персональных данных подается 1 раз на весь период проведения ГИА. Т.е. если гражданин участвовал в досрочном периоде, то для участия в основной и сентябрьский периоды от него достаточно только заявления.
4. Обучение общественных наблюдателей – ВАЖНЫЙ и ОБЯЗАТЕЛЬНЫЙ момент получения аккредитации! Подтверждение прохождения обучения – подпись в листе явки! Свидетельства о прохождении обучения по ГИА действительны до конца года (т.е. до 31 декабря), свидетельства о прохождении обучения по ИС(И) действительны в течение 3-х лет с года выдачи.
5. Заявление имеет первостепенную важность – при отсутствии бумажного варианта аккредитация гражданина (даже при условии прохождения обучения) не будет произведена. Если данные в заявлении будут иметь расхождение с электронной версией (ЧЕГО БЫТЬ НЕ ДОЛЖНО, т.к. см. п. 1), то за основу будут взяты данные из заявления.
6. Выдача удостоверений и графиков к ним производится либо ЛИЧНО аккредитованному гражданину либо ПО ДОВЕРЕННОСТИ лицу, ответственному за получение. Доверенность может быть одна (форма М-2, выдается бухгалтерией) или от каждого лица, за которое будет получен соответствующий документ. Дата получения доверенности не позднее одного дня с даты аккредитации!

Словарик:
ГВЭ – государственный выпускной экзамен (ЕГЭ и (или) ОГЭ для деток с ограниченными возможностями здоровья)
ГИА – государственная итоговая аттестация
ЕГЭ – единый государственный экзамен (после 11 класса).
ИС(И) – итоговое сочинение (изложение) – первая рабочая среда декабря, февраля и мая.
Кликнуть – нажать на левую кнопку мыши 1 раз.
ОГЭ – основной государственный экзамен (после 9 класса).



Шаг 1. Читаем правила заполнения, выделенные желтым фоном:
[image: ]

Шаг 2. Переходим на лист, требующий заполнения: ИС(И), ЕГЭ или ОГЭ:
Как сделать? Кликнуть внизу окна по закладке с соответствующим названием.
[image: ]


Шаг 3. Выбираем код МСУ:
Как сделать? 
Если знаете код Вашего МСУ: Навести курсор на ячейку В2 и ввести код;
Если сомневаетесь в правильном написании: Навести курсор на ячейку В2, кликнуть и раскрыть список возможных значений (в правом нижнем углу рядом с выбранной ячейкой появится треугольник – кликаем по нему).
[image: ]
Если не знаете код Вашего МСУ:
	Код МСУ
	Расшифровка
	Код МСУ
	Расшифровка
	Код МСУ
	Расшифровка
	Код МСУ
	[bookmark: _GoBack]Расшифровка

	100
	г. Мурманск
	115
	г. Оленегорск
	120
	Печенгский район
	126
	ЗАТО г. Североморск

	110
	г. Апатиты
	116
	г. Полярные Зори
	121
	Терский район
	130
	ЗАТО Александровск

	111
	Кандалакшский район
	117
	Ковдорский район
	122
	ЗАТО п. Видяево
	129
	Подведомственные организации

	112
	г. Кировск
	118
	Кольский район
	123
	ЗАТО г. Заозерск
	
	

	114
	г. Мончегорск
	119
	Ловозерский район
	124
	ЗАТО г. Островной
	
	






Шаг 4. Из заявления переносим фамилию, имя, отчество заявителя:
Как сделать? Кликаем по ячейке С2 и вводим фамилию, D2 – имя, Е2 - отчество
[image: ]
Все ячейки, требующие заполнения, выделены красным цветом и после заполнения перестают быть таковыми.
Шаг 5. Из заявления переносим информацию о документе, удостоверяющем личность гражданина:
Данные об этом документе будут содержаться в удостоверении.
Как сделать? Аналогично шагу № 4.
[image: ]Важно:
Сначала вводим наименование документа, затем серию, номер, кем выдан и дату выдачи. НИЧЕГО нельзя пропускать!
Наименование документа вводим ПОЛНОСТЬЮ, т.е. не «паспорт», а «Паспорт гражданина РФ» или «Паспорт гражданина иностранного государства», «Временное разрешение на проживание» и т.п.
Серию паспорта вводим через пробел (как в документе), т.е. не 4705, а 47 05. Номер паспорта – 6 цифр, поле имеет текстовый формат, поэтому нулевые начала отражаются идентично. Если Ваш ПК решил самостоятельно сменить формат, то перед нулями введите пробел или кавычку.
Наименование органа, выдавшего документ приводится в максимально понятном виде, т.е. недопустимо «МО» вместо «Мурманской обл.», т.к. «МО» - это сокращение от «Межрайонное отделение» или «Межрайонный отдел».
Дата выдачи приводится в формате: «ДД.ММ.ГГГГ»


Шаг 6. Из заявления переносим информацию о годе рождения и контактном телефоне гражданина:
Год рождения – поле со списком значений, т.о. можно либо просто ввести год, либо выбрать его из списка (см. шаг 3).
Форматы введения контактного телефона:
- мобильный: + 7-911-1234567
- рабочий: (81531) 4-56-78
[image: ]
Шаг 7. Из согласия переносим информацию о должности и месте работы, а также об уровне образования и квалификации по диплому. 
Уровень образования – столбец с выбором ответа, т.ч. варианты ограничены – необходимо указать максимально приближенный к реальности:
- «Среднее специальное», «Среднее техническое» для упрощения трактуется, как «среднее профессиональное»;
- «Среднее общее» - 11 классов (квалификация не требуется);
- «Основное общее» - 9 классов (квалификация не требуется).
Уровень образования и квалификация по диплому взаимосвязаны:
[image: ]   [image: ]
Место работы и должность также взаимосвязаны. При месте работы «домохозяйка», «безработный» или «пенсионер» должность не требует заполнения:
[image: ]       [image: ]




Шаг 8. Из заявления переносим информацию о наличии/отсутствии близких родственников, сдающих ГИА-11 (ГИА-9) в этом учебном году и об участии в ГИА прошлых лет.
Столбцы с выбором ответа: да или нет.
Наличие близких родственников, проходящих ГИА-11 и ГИА-9 в учебном году, в котором аккредитуется гражданин может быть основанием для отказа в аккредитации по соответствующему виду ГИА. Т.е. имеющий родственников-участников ГИА-9 не может быть наблюдателем в ОГЭ, а имеющий родственников-участников ГИА-11 – в ИС(И) и ЕГЭ соответственно.
[image: ]
Шаг 9. Заполнение столбцов о прохождении обучения, наименовании организации и форме ГИА
Столбцы об обучении и форме ГИА содержат фиксированный набор значений, т.ч. просто выберите нужный. 
Отсутствие обучения соответствует выбору года проведения ГИА (т.е. для ГИА-2019 – это 2019 год, для ГИА-2020 – 2020 и т.д.)
Форма ГИА: ЕГЭ, ОГЭ, ГВЭ и ИС(И). Если гражданин желает участвовать и в ЕГЭ и в ГВЭ (или и в ОГЭ и в ГВЭ), то на него заполняются 2 строки с соответствующим видом формы ГИА. 
Наименование организации, от которой подаются сведения об аккредитуемом лице – это подведомственные СОШ, ООШ, д/с (детский сад), ИМЦ и т.д.
[image: ]


Шаг 10. Из заявления переносим информацию о выбранных экзаменах и ППЭ (для ИС(И) – коды ОО).
Столбцы с выбором вариантов – согласно утвержденному расписанию проведения ГИА и спискам ППЭ.
Общественный наблюдатель назначается в ППЭ на соответствующий день, т.е. предметы после даты указаны с целью ориентирования. Другими словами, если гражданин желает присутствовать на ЕГЭ по географии и ЕГЭ по информатике, то указывается только одна дата экзамена «25.05.2019 – инф, гео» и один ППЭ, а не дважды одно и то же.
[image: ]
Для ИС(И) красным выделены все три даты присутствия (Дата 1, Дата 2, Дата 3), т.к. для упрощения дальнейших сборов (февральский и майский периоды) рекомендуется указывать все три даты в заявлении, но это не является обязательным условием и потому наличие красных ячеек в данных столбцах допустимо.
Шаг 11. Заполняем графу «Примечание»
Если Вы не нашли нужного номера ППЭ, указанный адрес не соответствует фактическому, список дат не содержит требуемую, гражданин собирается менять документ в ближайший месяц и другие спорные моменты, вызывающие вопросы, то заполните данную графу подробно изложив суть.
[image: ]

Благодарю за внимание и добросовестное выполнение работы!
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