	Приложение 7
к приказу управления образования

Администрации  ЯМР 

от 24.10.2018  № 310


ИНСТРУКЦИЯ

ассистента, участвующего
в проведении муниципального этапа
 Всероссийской олимпиады школьников

 в 2018 – 2019 учебном году

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция определяет порядок действий ассистента, участвующего в проведении муниципального этапа Всероссийской олимпиады школьников в 2018 – 2019 учебном году, его функции при проведении муниципального этапа. 

1.2. Ассистентами муниципального этапа олимпиады  назначаются педагогические работники образовательных организаций ЯМР из прикрепленных образовательных учреждений по договоренности.

1.3. Ассистентом не может быть специалист, работающий в образовательном учреждении, где проводится олимпиада.

1.4. Администрация школы обязана ознакомить ассистента с данной инструкцией. 

2. Проведение олимпиады

2.1. В день проведения олимпиады ассистент должен прибыть в закреплённое ОУ не позднее, чем за 15 минут до начала олимпиады.
2.2. Ассистент получает у администрации школы пакет с заданиями олимпиады и проверяет сохранность пакета, о случаях нарушений при хранении пакета сообщает в оргкомитет в форме докладной записки (в свободной форме). 

Также ассистент получает у администрации ОУ:

- приказ о направлении на муниципальный этап олимпиады по предмету с указанием ФИО участника, класса, в котором он обучается;
- согласие родителей (законных представителей) участников олимпиады;
- согласие педагога(ов) на обработку персональных данных;
  - бумагу для чистовиков (из расчёта 2-3 двойных тетрадных листа на каждого участника) и черновиков (из расчета по два – три листа на каждого участника). На листах не должно быть штампов организации;

- сценарий проведения инструктажа в аудитории для участников олимпиады; 

- перечень оборудования и справочных материалов, разрешенных для использования на олимпиаде.
 2.3. Перед началом олимпиады ассистент:

- проверяет готовность кабинета к проведению олимпиады, необходимые условия для проведения олимпиады в кабинете в соответствии с СанПиНами;
- оформляет доску; 
- встречает участников олимпиады, проверяет по списку, отмечает присутствующих;
- рассаживает их по одному, исключая возможность общения обучающихся и оказания помощи друг другу. 

   
 2.4. В 9 ч 00 мин ассистент должен приступить к инструктажу в соответствии со сценарием (приложение) обучающихся, в процессе проведения которого он:

- демонстрирует участникам экзамена целостность упаковки доставочного пакета; 

- вскрывает доставочный пакет;

- раздаёт всем участникам материалы с олимпиадными заданиями;    

- организовывает правильное оформление работы участниками олимпиады;

- объявляет о начале олимпиады по соответствующему предмету, её продолжительности и времени окончания;

- фиксирует время начала и окончания выполнения работы на доске. 
2.5. Во время проведения олимпиады ассистент должен следить за порядком в аудитории и не допускать:

- разговоров  участников экзамена  между собой;

          -  обмена любыми материалами и предметами между участниками олимпиады;

- использования мобильных телефонов, иных средств связи и электронно-вычислительной техники; 

- использования справочных материалов, кроме разрешенных; 

- нахождения в аудитории посторонних лиц.

2.6. При установлении факта наличия и (или) использования участниками  средств связи и электронно-вычислительной техники во время проведения олимпиады или иного нарушения  установленного порядка данные обучающиеся удаляются из аудитории. Для этого ассистент приглашает представителя администрации ОУ и в его присутствии составляет акт об удалении участника олимпиады из аудитории.

Ассистент должен изложить суть произошедшего в служебной записке в оргкомитет олимпиады.
2.7. Ассистент не имеет права давать пояснений обучающимся по содержанию работы.
2.8. Участники олимпиады, досрочно завершившие выполнение олимпиадной работы, могут сдать ее ассистенту и покинуть аудиторию, не дожидаясь времени окончания олимпиады. Ассистенту необходимо принять у него чистовик работы, черновик, текст заданий.

 2.9. За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена ассистент обязан  уведомить об этом участников олимпиады.

3.0. По окончании олимпиады ассистент должен объявить, что олимпиада окончена. Принимает у участников олимпиады чистовик работы, черновик, текст заданий. Вкладывает в пакет олимпиадные работы, согласия на обработку персональных данных каждого участника и педагога. (Если обучающийся принимает участие в нескольких олимпиадах, то согласие родителей на обработку персональных данных оформляется один раз на все олимпиады.) Тексты заданий (если олимпиадная работа выполняется не в самих текстах) передаются администрации школы.
3.1. Ассистент доставляет пакет с материалами олимпиады в оргкомитет в день проведения олимпиады по акту приёмки-передачи.
3.2. Все непредвиденные ситуации и нарушения в ходе проведения олимпиады, влияющие на условия и качество выполнения заданий, должны быть зафиксированы в письменной форме. Информация передается в оргкомитет муниципального этапа.

