Инструкция для ответственных организаторов РКМ 
в общеобразовательных учреждениях

Ответственный организатор РКМ образовательного учреждения назначается директором школы на период подготовки и проведения тестирования. 

Ответственный организатор РКМ обязан:

1. Сформировать базу данных содержания, условий и результатов обучения (РБД).
2.  Проверить правильность заполнения РБД.
3. Составить план подготовки и проведения тестирования (утверждается директором ОУ).
4. Составить график проведения тестирования и внести предложения по изменению расписания уроков на время тестирования (утверждается директором ОУ).
5. Назначить (по согласованию с директором) и подготовить к участию в тестировании тестеров и наблюдателей.
Запрещается назначать тестером или наблюдателем учителей, преподающих предмет, по которому проводится тестирование. 
6. Обеспечить видео(аудио)наблюдение и наличие табличек на аудиториях о проведении видео(аудио)наблюдения в период тестирования.
7. Во время проведения тестирования обеспечить присутствие внешнего наблюдателя, если в аудитории нет видео(аудио)наблюдения. 

8. Обеспечить соблюдение инструкций по проведению тестирования.

Для проведения тестирования необходимо приготовить:

· часы для контроля времени тестирования (желательно настенные, которые будут видны всем тестируемым),
· черновики (чистый лист со штампом ОУ),
· запасные гелевые черные ручки, 

· ножницы (для вскрытия пакета), скотч,
· калькуляторы для тестирования по физике и химии.

Пакет материалов для тестирования, полученный из МОУО, включает тесты, бланки ответов, пакет для обратной отправки материалов, протокол проведения тестирования, сопроводительный бланк, необходимые справочные материалы. 
Необходимо проверить, чтобы пакет не имел механических повреждений, не был вскрыт. Если обнаружены повреждения, то в протоколе тестирования делается соответствующая запись.
Для повышения качества тестирования и надежности его результатов необходимо обеспечить сохранность материалов тестирования: задания тестов нельзя копировать (переписывать), выносить из аудитории во время тестирования или передавать лицу, не участвующему в тестировании. 

Проведение тестирования.
Время, затрачиваемое на проведение всего тестирования, включая чтение инструкции, выдачу материалов, оформление бланков и протокола, должно составить не более 1 часа 30 минут.
Распределение времени на проведение тестирования.

	№
	Виды работы
	Время

	1.
	Оформление черновика, вскрытие пакета, выдача бланков.
	3 – 5 мин

	2.
	Оформление бланков.
	3 – 5 мин

	3.
	Чтение инструкции для учащихся.
	3 – 5 мин

	4.
	Выдача тестовых материалов, запись номера варианта.
	3 – 5 мин

	5.
	Выполнение теста*.
	35 – 60 мин

	6.
	Сбор и упаковка материалов.
	5 мин

	7.
	Оформление протоколов и сопроводительных бланков.
	5 мин


* – Время выполнения теста различно по каждому предмету и утверждается приказом ГУО.

      Проводящий тестирование (тестер) должен строго соблюдать рекомендованное время на выполнение теста.

После окончания тестирования тестер или ответственный организатор передаёт пакет директору школы на хранение. Дальнейшую доставку пакетов в ЦОКО осуществляют МОУО.
В случае отсутствия на тестировании более 10% учащихся необходимо сообщить о причинах в МОУО (подтвердить документально отсутствие детей по болезни, обосновать иные причины).
После получения результатов тестирования ответственный организатор должен сверить списки учащихся, при необходимости подготовить и передать в  ЦОКО уточнённые данные или апелляции. 

В день проведения тестирования в образовательных учреждениях могут присутствовать наблюдатели МОУО или ЦОКО, основной целью которых является наблюдение за тем, как организовано проведение тестирования (соблюдение инструкций). 
