Приложение 2


Инструкция для члена государственной экзаменационной комиссии ГИА-9
В качестве членов ГЭК привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку, не имеющие конфликта интересов (не являющимися близкими родственниками, а также супругами, усыновителями, усыновленными участников ГИА, сдающих экзамен в данном ППЭ), а также, педагогическим работником, являющимся учителем участников ГИА, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ-ТОМ).

Члены ГЭК информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ГИА в качестве члена ГЭК, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, в том числе об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА и нарушивших установленный порядок проведения ГИА.


Член ГЭК в ППЭ должен знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА, методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА;

· инструкции, определяющие порядок работы члена ГЭК в ППЭ;
· инструкции, определяющие порядок работы других лиц, привлекаемых в качестве работников ППЭ. 

Члену ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной 
и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена члену ГЭК в ППЭ запрещается:
- оказывать содействие участникам ГИА, 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; 

- выносить из аудиторий и ППЭ черновики, ЭМ на бумажном и (или) электронном носителях, фотографировать ЭМ, черновики;

- пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование средствами связи допускается только в помещения Штаба ППЭ в случае служебной необходимости)

г) покидать ППЭ в день проведения экзамена (до окончания процедур, предусмотренных Порядком).

Подготовка к проведению ГИА

·  по решению ГЭК проверяет готовность ППЭ.
В день проведения экзамена 

Получает в РЦОИ (не позднее 07:30 по местному времени), обеспечивает доставку в ППЭ:

· комплекты бланков, КИМ и дополнительных материалов;

· дополнительные листы бланки ответов на задания с развернутым ответом;

Обеспечивает надежное хранение полученных ЭМ до передачи их руководителю ППЭ.
Доставляет ЭМ в ППЭ не позднее 8:00 дня проведения экзамена.
Осуществляет контроль за исполнением требований Порядка к наличию 
и использованию в ППЭ средств связи, личных вещей при организации входа в ППЭ участников ГИА, работников ППЭ, общественных наблюдателей, представителей СМИ, ассистентов, оказывающим необходимую техническую помощь обучающимся с ОВЗ, экзаменаторов-собеседников, технических специалистов, а также представителей органов исполнительной власти, осуществляющих переданные полномочия в сфере образования.
До начала экзамена член ГЭК должен:

· Не позднее 8:15 в день проведения экзамена по акту приема-передачи передать руководителю ППЭ:

· комплекты бланков, КИМ и дополнительные материалы;

· дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом;

· списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям; 

· присутствовать при проведении руководителем ППЭ инструктажа организаторов ППЭ;

· присутствовать при организации входа участников экзамена в ППЭ и осуществлять контроль за выполнением требования о запрете участникам экзаменов, организаторам, техническим специалистам, ассистентам, медицинским работникам иметь при себе средства связи, в том числе осуществлять контроль за организацией сдачи иных вещей в выделенном до входа в ППЭ месте для личных вещей участников экзамена, организаторов, медицинских работников, технических специалистов и ассистентов; 
· в случае отказа участника ГИА от сдачи запрещенного средства – составить акт о недопуске указанного участника ГИА в ППЭ; 

· при отсутствии участника ГИА в списках распределения в данный ППЭ, не допускает участника ГИА в ППЭ, связывается с РЦОИ и выясняет причину отсутствия в списках (перенаправляет в другой ППЭ или на другой день экзамена, по факту распределения участника);
· в случае отсутствия у участника ГИА документа, удостоверяющего личность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ, присутствовать при подтверждении его личности сопровождающим;
· в случае печати ЭМ в Штабе ППЭ: присутствовать совместно с руководителем ППЭ, общественными наблюдателями (при наличии) при организации техническим специалистом печати ЭМ на бумажные носители. 

Во время экзамена:
· В случае если участник ГИА опоздал на экзамен – допускает участника ГИА в ППЭ к сдаче экзамена (кроме экзаменов по русскому языку и иностранным языкам (включающим задания по аудированию) до окончания прослушивания текста участниками в аудитории), при этом указывает участнику ГИА на то, что время окончания экзамена, зафиксированное на доске (информационном стенде) организаторами, не продлевается, инструктаж, проводимый организаторами, не проводится (за исключением, когда в аудитории нет других участников ГИА). Рекомендуется составить акт в свободной форме. Указанный акт подписывает участник ГИА, руководитель ППЭ и член ГЭК; 

· в случае если в течение двух часов от начала экзамена ни один из участников ГИА, распределенных в ППЭ и (или) отдельные аудитории ППЭ, не явился в ППЭ (отдельные аудитории ППЭ), – по согласованию с председателем ГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ. По факту остановки экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ составляет акт, который в тот же день передается председателю ГЭК для принятия решения о повторном допуске таких участников ГИА к сдаче экзамена по соответствующему учебному предмету; 
· контролирует соблюдение порядка проведения ГИА в ППЭ, в том числе не допускает наличие в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, медицинском кабинете и т.д.) у участников экзамена, организаторов, медицинского работника, технических специалистов, ассистентов средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации; 

· не допускает выноса письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации, ЭМ на бумажном или электронном носителях из аудиторий и ППЭ, а также фотографирования ЭМ; 

· оказывает содействие руководителю ППЭ в решении возникающих в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящей Инструкцией; 

· в случае принятия решения об удалении с экзамена участника экзамена совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории заполняет акт об удалении участника экзамена в Штабе ППЭ и приложение к акту об удалении в двух экземплярах (для участников, достигших 16 лет, либо 2 экземпляра акта об удалении для участников, не достигших 16 лет), а также составляет служебную записку об обстоятельствах нарушения от своего имени и/или собирает служебные записки от имени свидетелей нарушения (организаторов в/вне аудитории, руководителя пункта проведения экзамена, технических специалистов, ассистентов, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, медицинских работников). Один экземпляр акта и приложения передается участнику экзамена, второй – доставляется в РЦОИ вместе со всеми служебными записками о данном нарушении;

· по приглашению организатора вне аудитории проходит в медицинский кабинет (в случае если участник экзамена по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы);

· при согласии участника экзамена досрочно завершить экзамен совместно с медицинским работником заполняет акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в медицинском кабинете, контролирует наличие записи об этом в журнале медицинского работника или прикладывает справку от врача скорой медицинской помощи, в случае вызова таковой; 
· в случае выявления нарушений порядка проведения организаторами экзамена принимает от участника экзамена апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА в двух экземплярах в Штабе ППЭ до выхода участника из ППЭ;

· организует проведение проверки изложенных в апелляции о нарушении Порядка сведений при участии организаторов, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник экзамена, технических специалистов, ассистентов, общественных наблюдателей (при наличии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, медицинских работников и заполняет протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА в Штабе ППЭ, передает протокол рассмотрения апелляции о нарушении в конфликтную комиссию (в РЦОИ); 

· контролирует проведение экзамена в ППЭ и решает возникающие вопросы совместно с руководителем ППЭ, в том числе организационного и технического характера;

· составляет акт о досрочном завершении участником ГИА по объективным причинам (технологический сбой на станции записи устных ответов на экзамене в форме ОГЭ по иностранным языкам, выход из строя компьютера на экзамене в форме ОГЭ и ГВЭ по информатике, другие объективные обстоятельства);

· в случае выявления нарушений Порядка по согласованию с председателем ГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ;

· обеспечивает соблюдение Порядка проведения ГИА на всех этапах.

В случае выявления нарушений процедур проведения экзамена члены ГЭК имеют право:

· находиться в любых помещениях ППЭ на всех этапах проведения экзамена;

· удалять с экзамена участников ГИА, нарушающих порядок проведения ГИА;
· удалять с экзамена организаторов ППЭ, ассистентов, медицинских работников, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, нарушивших установленный порядок проведения ГИА с составлением акта об удалении (в двух экземплярах), приложения к акту об удалении (в двух экземплярах), служебных записок об обстоятельствах нарушения от своего имени и/или собирает служебные записки от имени свидетелей нарушения (организаторов в/вне аудитории, руководителя пункта проведения экзамена, технических специалистов, ассистентов, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, медицинских работников). 
Член ГЭК несет ответственность за: 
· целостность, полноту и сохранность ЭМ при передаче их в ППЭ в день экзамена и из ППЭ в РЦОИ для последующей обработки;  

· своевременность проведения проверки фактов нарушения порядка в ППЭ в случае подачи участником экзамена апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА и предоставление всех материалов для рассмотрения апелляции в КК в тот же день; 

· соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения ГИА;

· фиксирование всех случаев нарушения порядка проведения ГИА в ППЭ.
На завершающем этапе проведения экзамена член ГЭК:

· контролирует правильность оформления протоколов, актов, списков по результатам проведения экзамена в ППЭ;

· принимает от руководителя ППЭ по акту приема-передачи после окончания экзамена следующие материалы:

· конверты с бланками ответов на задания с кратким ответом, бланками ответов на задания с развернутым ответом (в том числе с бланками неявившихся участников экзамена) и дополнительными бланками ответов на задания с развернутыми ответами, сопроводительными документами;  

· неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания 
с развернутым ответом;

· использованные КИМ;

· неиспользованные КИМ;

· черновики

· имеющие полиграфические дефекты КИМ, бланки ответов на задания с кратким ответом или бланки ответов на задания с развернутым ответом;

· протокол проведения экзамена в ППЭ;

· протоколы проведения экзаменов в аудиториях ППЭ;

· протокол идентификации личностей участников экзамена при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность;

· другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ посчитал необходимым передать в РЦОИ;

· передает запечатанные пакеты с экзаменационными работами в РЦОИ.
· В случае сканирования экзаменационных работ участников ГИА в Штабе ППЭ: присутствует совместно с руководителем ППЭ, общественными наблюдателями (при наличии) при сканировании экзаменационных работ техническими специалистами и передаче их в РЦОИ. 

