Инструкция для руководителя

пункта проведения экзамена (ППЭ) 
на 2014 год

1. Организационные мероприятия по подготовке и проведению основного государственного экзамена (ОГЭ) в ППЭ.

1.1. В день проведения экзамена в ППЭ присутствуют:
· руководитель ППЭ (экзамена);
· руководитель ОО, на базе которой открыт ППЭ, или уполномоченное им лицо;
· уполномоченный представитель государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК);

· организаторы в аудитории;
· технический специалист по работе с программным обеспечением;

· сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка и(или) сотрудники ОВД (полиции);
· организаторы вне аудитории (дежурные на этажах);

· медицинский работник и ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь обучающимся с ОВЗ;
· специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;

· экзаменатор-собеседник, ведущий собеседование при проведении устной части экзамена по иностранному языку; 

· эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ по химии;

· представители образовательных организаций (лица, сопровождающие обучающихся в ППЭ).
1.2. Во время экзамена в ППЭ могут находиться:
· общественные наблюдатели, имеющие при себе удостоверение, определяющее их полномочия и статус, и документ, удостоверяющий личность;
· представители средств массовой информации.

1.3. В день проведения экзамена в ППЭ запрещается:
обучающимся:

· Иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, письменные заметки, справочные материалы и иные средства хранения и передачи информации (за исключением тех средств, перечень которых определяется Минобрнауки России по учебным предметам);

· Выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
организаторам, техническим специалистам, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторам-собеседникам, ведущим собеседование при проведении устной части экзамена по иностранному языку ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь обучающимся с ОВЗ:
· Иметь при себе средства связи;

· Выносить  из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.

· Оказывать содействие обучающимся, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации.
Лица, допустившие нарушение устанавливаемого порядка проведения ГИА, удаляются с экзамена.
1.4. Руководитель ППЭ, руководитель ОО, на базе которого открыт ППЭ, или уполномоченное им лицо, в день проведения экзамена, не позднее чем за 2 часа должны прибыть в пункт проведения экзамена.
1.5. Руководитель ППЭ должен убедиться в том, что для участников экзамена подготовлены черновики и чистые тетрадные листы для развернутого ответа, (для экзаменов, которые будут проводиться без использования автоматизированной информационной системы (АИС) «ГИА»), средства обучения и воспитания (справочные материалы по математике и химии). А также сопроводительные листы для упаковки бланков ответов в аудитории, сопроводительные листы для упаковки бланков ответов в ППЭ.
1.6. В день проведения экзамена, не позднее, чем за 1 час до начала экзамена руководитель ППЭ должен распределить организаторов вне аудитории (дежурных по ППЭ) на входе и этажах ППЭ.
1.7. Руководитель ППЭ должен проконтролировать наличие в ППЭ медицинских работников и представителей охраны.
1.8. Руководитель ППЭ получает экзаменационные материалы, пароли для открытия файлов с аудиозаписью, заданиями (по русскому языку, английскому языку, информатике) и пакет документации для проведения экзамена в ППЭ, которые доставляет уполномоченный представитель ГЭК в день проведения экзамена, не менее чем за 1 час до его начала.
Пакет с экзаменационными материалами для экзаменов, которые будут проводиться с использованием  АИС «ГИА» включает в себя: 

· спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов, упакованных поаудиторно (15шт). Количество спецпакетов соответствует количеству аудиторий в ППЭ.

· пакет с дополнительными бланками ответов №2

· спецпакет с запасными индивидуальными комплектами экзаменационных материалов

Пакет с экзаменационными материалами для экзаменов, которые будут проводиться без использования  АИС «ГИА» включает в себя КИМы по соответствующим учебным предметам. Руководителю ППЭ необходимо равномерно распределить варианты экзаменационных работ (КИМ) по аудиториям.
Руководителем ППЭ и уполномоченным представителем ГЭК оформляется «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов».

Полученные экзаменационные материалы размещаются в штабе ППЭ, и руководителем ППЭ обеспечивается их надежное хранение до момента передачи в аудитории.

Не позднее, чем за 50 минут, руководитель ППЭ вскрывает пакет документации для проведения экзамена в ППЭ.
Пакет документации для проведения экзамена в ППЭ должен содержать:

· список распределения организаторов по аудиториям

· протокол проведения экзамена в ППЭ;
· апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена;
· протокол служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка процедуры проведения экзамена;

· список работников ППЭ;
· список участников экзамена в ППЭ по алфавиту;

· список участников экзамена образовательной организации;

· краткую инструкцию для участников экзамена 
· инструкцию для руководителя ППЭ; 

· инструкции для организаторов в аудитории 
· инструкцию для организаторов в аудитории об условиях выполнения экзаменационной работы учащимися, составленную ФИПИ для каждого предмета (далее – инструкция ФИПИ);
· протоколы общественных наблюдателей.
· комплект документации для организатора в аудитории. Количество комплектов документации для организатора в аудитории соответствует количеству аудиторий в ППЭ.

Комплект документации для организатора в аудитории включает в себя: 

1. протокол проведения экзамена в аудитории;
2. список участников экзамена в аудитории;

3. ведомость учета участников экзамена и экзаменационных материалов в аудитории;
4. ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории;

5. краткую инструкцию для участников экзамена;

6. инструкцию для организаторов в аудитории;

7. инструкция ФИПИ
1.9. Не позднее, чем за 45 минут до начала экзамена руководитель ППЭ должен выдать сотрудникам, осуществляющим охрану правопорядка и организаторам вне аудитории (дежурным на входе в ППЭ) списки участников экзамена образовательных организаций с указанием номеров аудиторий (в 2-х экземплярах) и список работников ППЭ.
Список участников ОГЭ в ППЭ по алфавиту должен быть вывешен на входе в ППЭ на информационном стенде для того, чтобы обучающиеся – участники экзамена могли узнать, в какой аудитории они сдают экзамен.
1.10. Не позднее, чем за 40 минут до начала экзамена руководитель ППЭ должен ознакомить всех организаторов с инструкциями, определяющими порядок их работы, с правилами выполнения работы (краткая инструкция для обучающихся - участников экзамена).

Руководитель ППЭ должен распределить между ответственными организаторами по каждой аудитории: 

· комплекты документации для организаторов в аудитории;
· чистые тетрадные листы для ответов на задания в развернутом виде (для экзаменов, которые будут проводиться без использования АИС «ГИА»);
· черновики на каждого обучающегося; 
· средства обучения и воспитания (справочные материалы по математике, химии).

Руководитель ППЭ должен проконтролировать, чтобы организаторы прошли в аудитории и приступили к выполнению своих обязанностей.
1.11. Руководитель ППЭ должен выдать общественным наблюдателям протоколы.
1.12. Не позднее, чем за 35 минут до начала экзамена по русскому языку, информатике, иностранному языку технический специалист и (или) помощник руководителя ППЭ в каждой аудитории удаляют с рабочего стола компьютера все файлы и папки, копируют и устанавливают необходимые файлы для конкретного экзамена. После установки необходимых файлов (в соответствии с экзаменом) ответственный организатор обязан проверить качество воспроизведения записи и установки файлов с практическими заданиями. 


Организаторы вне аудитории (дежурные у входа) должны выдать сопровождающим от образовательных организаций списки участников экзамена с указанием номеров аудиторий для информирования учащихся.

1.13. За 30 минут до начала экзамена в ППЭ с численностью более 100 учащихся организаторы вне аудитории (дежурные у входа) начинают пропускать участников экзамена в аудитории, в ППЭ с численностью до 100 учащихся – за15 минут до начала экзамена.

1.14. Лица, сопровождающие обучающихся в ППЭ не должны покидать ППЭ до окончания экзамена.
1.15. Организаторы вне аудитории (дежурные на этажах) должны направлять участников экзамена в аудитории.
1.16. Руководитель ППЭ, помощники руководителя ППЭ не ранее, чем за 10 минут до начала экзамена передают ответственным организаторам в аудиториях спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов, упакованных поаудиторно (15шт).
1.17. В случае если не хватает экзаменационного задания или некоторый вариант оказался с полиграфическим дефектом, руководитель ППЭ должен:
· при проведении экзаменов без использования АИС «ГИА» - выдать экзаменационные задания, отксерокопированные с другого КИМа;

· при проведении экзаменов с использованием АИС «ГИА» - полностью заменить индивидуальный комплект экзаменационных материалов.
2. Проведение ОГЭ в ППЭ
2.1. В случае если в аудитории закончились чистые тетрадные листы (для экзаменов, которые проводятся без использования АИС «ГИА»), руководитель ППЭ выдает их ответственному организатору.
2.2. Если обучающийся по состоянию здоровья или другим объективным причинам не завершает выполнение экзаменационной работы, то он досрочно покидает аудиторию. В таком случае организаторы приглашают медицинского работника и уполномоченного представителя ГЭК, которые составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в свободной форме с объяснением произошедшего. Ответственный организатор в аудитории должен собрать задание, экзаменационную работу, черновик этого участника экзамена, поставить на всех бланках ответов или на всех листах экзаменационной работы надпись «Не закончил экзамен по уважительной причине» и удостоверить ее своей подписью. Также ответственный организатор должен поставить отметку в соответствующей графе в «Ведомости учета участников экзамена и экзаменационных материалов».
2.3. Если обучающийся нарушил установленный порядок проведения ГИА, то он удаляется с экзамена. В этом случае организаторы приглашают уполномоченного представителя ГЭК, который составляет акт об удалении с экзамена в свободной форме с объяснением произошедшего. Ответственный организатор в аудитории должен собрать задание, экзаменационную работу, черновик этого участника экзамена, поставить на всех бланках ответов или на всех листах экзаменационной работы надпись «Удален с экзамена» и удостоверить ее своей подписью. Также ответственный организатор должен поставить отметку в соответствующей графе в «Ведомости учета участников экзамена и экзаменационных материалов».
2.4. Руководитель ППЭ, помощник руководителя ППЭ должны контролировать соблюдение правил перемещения участников экзамена, организаторов, общественных наблюдателей, сопровождающих от образовательных организаций.
3. Сбор и упаковка экзаменационных материалов

3.1. В течение 15 минут после окончания экзамена руководитель ППЭ в каждой аудитории в присутствии уполномоченного представителя ГЭК принимает у ответственного организатора:

· экзаменационные материалы (КИМ); 

· бланки ответов № 1, упакованные в пакеты поаудиторно (для экзаменов, которые проводятся с использованием АИС «ГИА»);

· бланки ответов № 2, дополнительные бланки ответов № 2, упакованные в пакеты поаудиторно (для экзаменов, которые проводятся с использованием АИС «ГИА»). (Дополнительный бланк ответов №2 должен располагается строго за бланком ответов №2 и фиксироваться связью номером КИМ);
· Листы с развернутыми ответами обучающихся по учебным предметам (для экзаменов, которые проводятся без использования АИС «ГИА»)
· протокол проведения ОГЭ в аудитории;
· список участников ОГЭ в аудитории ППЭ;

· ведомость учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории;

· ведомость коррекции персональных данных участников ОГЭ
· использованные и неиспользованные черновики.
При приемке бланков ответов №1, №2, дополнительных бланков ответов руководитель ППЭ должен обратить внимание на:

· правильность заполнения регистрационных полей бланков;

· наличие записи на лицевой стороне бланков ответов №2 «Смотри на обороте», если ответ продолжается на оборотной стороне бланка;

· наличие на бланке ответов №2, дополнительном бланке ответов английской буквы Z на свободном от ответа месте.

После проверки численного соответствия бланков ответов, упакованных поаудиторно и количества бланков, указанных в протоколе, руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК заверяют подписями протокол проведения ОГЭ в аудитории.
3.2. При проведении экзаменов с использованием АИС «ГИА» руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного представителя ГЭК запечатывает в секьюрпаки: 

· упакованные поаудиторно бланки ответов № .1
· упакованные поаудиторно бланки ответов №2, дополнительные бланки ответов №2
Прикрепляет сопроводительные листы на секьюрпаки с бланками ответов.

3.3. Не позднее, чем в течение 1 часа после окончания экзамена руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного представителя ГЭК заполняет «Протокол проведения ОГЭ в ППЭ» в 2-х экземплярах. Уполномоченный представитель ГЭК согласно протоколу проведения ОГЭ в ППЭ принимает от руководителя ППЭ экзаменационные работы, запечатанные в секьюрпаки, и заверяет подписью протокол проведения ОГЭ в ППЭ.

3.4. Руководитель ППЭ формирует пакет руководителя ППЭ и передает его уполномоченному представителю ГЭК.
Пакет руководителя ППЭ включает в себя:

· протокол проведения ОГЭ в ППЭ;
· протокол готовности пункта проведения ОГЭ;

· ведомость коррекции персональных данных участников ОГЭ в аудитории (в том случае, если данный факт имел место);

· протокол служебного расследования по апелляции о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ (в том случае, если данный факт имел место);

· апелляция о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ (в том случае, если данный факт имел место);

· акт об удалении с экзамена и (или) о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (в том случае, если данный факт имел место).
3.5. По окончании оформления и передачи всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, которые были выделены для проведения экзамена, руководителю образовательной организации, на базе которой организовывался ППЭ.

4. Апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена
4.1.  Участник экзамена, в том числе и удаленный с ОГЭ, до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена. 

Апелляция не принимается:

· по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам;

· по вопросам, связанным с нарушением обучающимся требований настоящего порядка или неправильного оформления экзаменационной работы.
4.2. Для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена обучающийся должен обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые должны выдать участнику экзамена форму апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена. 

4.3.  Обучающийся должен заполнить в двух экземплярах данную форму и удостоверить оба экземпляра у уполномоченного представителя ГЭК в ППЭ. Один экземпляр формы остается у участника экзамена, второй экземпляр – у уполномоченного представителя ГЭК.
4.4. В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ГИА уполномоченный представитель ГЭК обязан немедленно провести служебное расследование с участием комиссии, созданной из числа организаторов, технических специалистов по работе с программным обеспечением, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен обучающийся, общественных наблюдателей. По результатам служебного расследования оформляется заключение в протоколе расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена.
4.5. Все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения экзамена в тот же день упаковываются в пакет руководителя ППЭ и уполномоченным представителем ГЭК передаются в конфликтную комиссию.
