Приложение 1


Инструкция для руководителя пункта проведения экзамена ГИА-9
В качестве руководителей ППЭ 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). 

 Работник образовательной организации, направляемый для проведения ГИА в качестве руководителя ППЭ, под подпись информируется по месту работы 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.

Руководитель ППЭ должен заблаговременно пройти инструктаж по порядку и процедуре проведения ГИА и знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА, а также методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА
· инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ;
· инструкции, определяющие порядок работы всех работников ППЭ.

Подготовка к проведению ГИА

Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязан: 

· обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА в соответствии с требованиями к ППЭ;

· проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГИА;

· проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ГИА;

· проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории;

· обеспечить аудитории для проведения ГИА заметным обозначением их номеров; 

· обеспечить каждое рабочее место участника ГИА в аудитории заметным обозначением его номера;

· обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находящимися в поле зрения участников ГИА;

· убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;

· запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день проведения экзамена;

· предусмотреть отдельное помещение для хранения личных вещей участников ГИА до входа в ППЭ;

· предусмотреть аудитории до входа в ППЭ для лиц, сопровождающих участников ГИА, 
· в ППЭ – помещения для общественных наблюдателей, представителей СМИ, медицинского работника, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников, ассистентов, аккредитованных представителей средств массовой информации; 
· организовать в Штабе ППЭ место для хранения личных вещей членов ГЭК, руководителя организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица, руководителя ППЭ, технических специалистов, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, а также иных лиц, определенных Рособрнадзором, должностных лиц органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования; 
· организовать в Штабе ППЭ место для руководителя образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица; 

· проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ГИА с ОВЗ (в случае распределения такой категории участников ГИА в ППЭ); 

· проверить работоспособность технических средств, обеспечивающих качественное воспроизведение аудиозаписей для проведения письменной части ОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, а также рабочих станций в случае проведения ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»);

· проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов ОГЭ и ГВЭ по информатике  (укомплектованность аудиторий необходимым количеством рабочих мест (компьютеров и/или ноутбуков с установленным на них соответствующим программным обеспечением));

· проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов по физике (укомплектованность аудитории необходимым лабораторным оборудованием);

· проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов по химии (укомплектованность аудитории необходимым лабораторным оборудованием и реактивами, наличие рабочих мест для экспертов, оценивающих выполнение практической части);

· проверить наличие и достаточность дополнительных материалов по предметам:

· орфографические словари для ОГЭ по русскому языку;

· орфографические и толковые словари для ГВЭ по русскому языку;

· орфографические словари и тексты художественных произведений, а также сборники лирики для ОГЭ/ГВЭ по литературе;

· географические атласы за 7-9 класс любого издательства для ОГЭ/ГВЭ по географии; 
· подготовить листы бумаги для черновиков из расчета по два листа на каждого участника ГИА, а также дополнительные листы бумаги для черновиков (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»);

· обеспечить размещение в ППЭ и работу в день экзамена медицинских работников (при их распределении в ППЭ); 

· обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику;

· обеспечить инструктаж организаторов в день проведения экзамена с инструкциями по проведению соответствующих экзаменов.

· за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий. 


Ознакомить под подпись всех работников ППЭ со следующими материалами:

· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;

· инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;

· правилами заполнения бланков ответов участниками ОГЭ;

· порядком оформления форм, ведомостей, протоколов актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.

Проведение ГИА в ППЭ: 

· приступить к своим обязанностям в ППЭ не позднее 7.30 дня проведения экзамена. Оставить все свои личные вещи в месте для хранения личных вещей, организованном в Штабе ППЭ.

	Руководителю ППЭ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке. 

В день проведения экзамена в ППЭ руководителю ППЭ запрещается: 

а) 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; 

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

в) фотографировать ЭМ, черновики; 

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

д) пользоваться средствами связи, электронно-вычислительной техникой, фото- аудио- и видеоаппаратурой, справочными материалами, письменными заметками и иными средствами хранения и передачи информации вне Штаба ППЭ. 

Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка на всех этапах проведения ГИА в ППЭ.


 
Не позднее 8.15 дня проведения экзамена получить от члена ГЭК в ППЭ:

· комплекты бланков, ведомостей аудиторий, КИМ и дополнительных материалов, инструкции для зачитывания участникам; 

· в случае печати ЭМ в Штабе ППЭ-ТОМ: присутствовать совместно с членом ГЭК, общественными наблюдателями (при наличии) при организации техническим специалистом печати ЭМ на бумажные носители 

· Комплект руководителя ППЭ.

Комплект руководителя ППЭ должен содержать:

· «Ведомости распределения участников экзамена по аудиториям пункта проведения экзамена» по форме ВФ-6; 

· протоколы «Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С» по форме ПФ-7;

· протоколы «Протокол передачи бланков ответов из ППЭ на обработку в РЦОИ по форме ПФ-10;

· протоколы «Форма протокола расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» по форме ПФ-29;

· протоколы «Форма апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена» по форме ПФ-30;

· акт удаления участника экзамена;

· приложение к акту удаления участника экзамена;

· акт о досрочном завершении экзамена по уважительной причине;

· журнал медицинского работника;

· акт готовности ППЭ;

· акт общественного наблюдения;

· правила заполнения бланков ответов;

· инструкцию для руководителя ППЭ; 

· инструкции для организаторов в аудитории, вне аудитории; 

· дополнительные бланки ответов «С»;

· сопроводительный лист комплекта руководителя на экзамен;
· сопроводительный лист комплекта руководителя на обработку;
· возвратно-доставочные конверты для упаковки материалов экзамена после его окончания.

· проверить совместно с членом ГЭК в штабе ППЭ комплектность экзаменационных материалов (упакованные ЭМ по аудиториям) в соответствии с ведомостью ВФ-10, в случае нехватки материалов, член ГЭК, либо руководитель ППЭ должен незамедлительно обратиться в РЦОИ.

· не позднее 8.00 дня проведения экзамена обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ работников ППЭ;

· не позднее 8.15 провести краткий инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ. в том числе сообщить организаторам в аудитории планируемую дату ознакомления участников ГИА с результатами экзамена; 

Организовать выдачу ответственным организаторам в аудиториях следующих материалов: 

· списков участников экзамена в аудиториях; 

· протоколов проведения экзамена в аудитории ППЭ; табличек с номерами аудиторий (при необходимости); 

· пакетов (конвертов) для упаковки ЭМ после окончания экзамена – для заполненных бланков, в том числе дополнительных; использованных черновиков; использованных КИМ; неиспользованных КИМ; бракованных (с нарушением комплектации и др.) 

· инструкции для участников ГИА, зачитываемые организаторами в аудиториях перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию); 

· ножницы для вскрытия пакета с ЭМ 

· черновики со штампом ОО (не менее чем по два на каждого участника ГИА); 

· правила заполнения бланков ГИА, инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена

Направить организаторов ППЭ в аудитории проведения экзаменов, в коридоры и на вход в ППЭ в соответствии с протоколом распределения организаторов ППЭ.

В случае неявки организаторов, руководитель ППЭ принимает решение совместно с Членом ГЭК о замене организаторов из числа организаторов вне аудитории и составляет служебную записку по данному факту.

Обеспечить допуск: 
· представителей средств массовой информации при наличии у них документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия; 

· общественных наблюдателей при наличии у них документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия, а также при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (выдать общественным наблюдателям форму общественного наблюдения за проведением экзамена в ППЭ); 

· должностных лица Рособрнадзора, иных лиц, определенных Рособрнадзором, а также должностных лиц органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования, при наличии у них документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия; 

Не позднее 9.00 дня проведения экзамена дать указание начать организованный вход участников экзаменов в ППЭ;

· организовать распределение участников ГИА по аудиториям.
В случае отсутствия у участника ГИА документа, удостоверяющего личность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ – он допускается в ППЭ после подтверждения его личности сопровождающим. 

При отсутствии участника ГИА в списках распределения в данный ППЭ – участник ГИА в ППЭ не допускается. 

В случае отказа участника ГИА от сдачи запрещенного средства – руководитель ППЭ приглашает члена ГЭК для составления акт о недопуске указанного участника ГИА в ППЭ;

Не позднее 9.45 дня проведения экзамена выдать в помещении для руководителя ППЭ (штабе ППЭ), либо в аудитории проведения экзамена ответственному организатору в аудитории конверты с экзаменационными материалами.
В течение экзамена контролировать ситуацию в ППЭ, решать возникающие 
в процессе экзамена вопросы.

Досрочное завершение экзамена участником ГИА по уважительным причинам

Участник ГИА, который по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, имеет право досрочно сдать экзаменационные материалы и покинуть аудиторию. В этом случае участник ГИА в сопровождении организатора проходит в медицинский кабинет, куда приглашается член ГЭК. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА и при согласии участника ГИА досрочно завершить экзамен составляется Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам, и медицинский работник делает соответствующую пометку в «Журнале учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена». Также член ГЭК или руководитель ППЭ могут приложить другие документы, предоставленные иными уполномоченными лицами к акту о досрочном завершении экзамена (в случае если, например, в ППЭ отсутствовал медицинский работник и вызывалась бригада скорой медицинской помощи). После составления акта о досрочном завершении экзамена Член ГЭК должен уведомить ответственного организатора в аудитории о том, что необходимо проставить неявку на бланках ответов данного участника экзамена. Ответственный организатор в аудитории должен собрать бланки ответов этого участника экзамена, затем сделать в ведомости по форме ВФ-8 отметку о том, что участник экзамена по уважительной причине покинул экзамен.

Апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена

Участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена, до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена. Апелляция не принимается: 

· по вопросам содержания и структуры КИМ по общеобразовательным предметам;

· по вопросам, связанным с нарушением участником экзамена инструкции по заполнению бланков ответов. 

Для подачи апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена участник экзамена должен обратиться к ответственному организатору в аудитории, руководителю ППЭ или члену ГЭК, которые должны выдать участнику экзамена форму апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена, ответственный организатор должен получить данную форму у руководителя ППЭ.

Участник экзамена должен заполнить в двух экземплярах данную форму и удостоверить оба экземпляра у члена ГЭК в ППЭ. Один экземпляр формы остается у участника экзамена, второй экземпляр у члена ГЭК.

Член ГЭК обязан немедленно провести служебное расследование по фактам, изложенным в поданном заявлении, и оформить заключение о результатах служебного расследования по форме в протоколе расследования апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена. 

Все документы апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена упаковываются в комплект руководителя ППЭ. 
Апелляция рассматривается в течение двух рабочих дней, следующих за днем ее поступления в конфликтную комиссию. Конфликтная комиссия рассматривает заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ и выносит одно из решений:

· об отклонении апелляции, если обстоятельства, изложенные в апелляции, признаются несущественными или не подтверждаются;

· об удовлетворении апелляции, если факты, изложенные в апелляции, признаются существенными, и предоставлении участнику экзамена возможности сдачи экзамена по данному общеобразовательному предмету в другой (резервный) день. В этом случае результат экзамена по общеобразовательному предмету, о нарушении процедуры которого участником экзамена была подана апелляция, признается недействительным, а участнику экзамена назначаются дата и место повторной сдачи экзамена по соответствующему предмету в дополнительные согласно единому расписанию экзамены. 

Удаление участника экзамена

В случае выявления факта нарушения процедуры проведения экзамена, член ГЭК совместно с руководителем ППЭ заполняет в двух экземплярах акт удаления участника ГИА из аудитории ППЭ и приложения к акту удаления (для лиц, достигших 16 лет. Если участник экзамена не достиг 16 лет, составляется акт об удалении участника в 2 экземплярах), где указывает причины удаления, дату и время рассмотрения дела об административном правонарушении и заверяют их своими подписями. Один экземпляр акта удаления и приложения к акту удаления передается участнику экзамена, а второй – в РЦОИ. Также, член ГЭК (а также организаторы, которые были свидетелями нарушения) должны написать служебные записки на имя председателя ГЭК Томской области (в свободной форме), в которой должны быть изложены обстоятельства и причины удаления участника ГИА из аудитории ППЭ, и заверить данные служебные записки своими подписями. При необходимости, такую служебную записку пишет руководитель ППЭ.
После составления акта удаления участника ГИА член ГЭК должен уведомить ответственного организатора в аудитории о том, что необходимо проставить неявку на бланках ответов данного участника экзамена. Ответственный организатор в аудитории должен собрать бланки ответов этого участника экзамена, затем сделать в ведомости по форме ВФ-8 отметку о том, что участник экзамена удален из ППЭ.

Завершение экзамена

После окончания экзамена в присутствии члена ГЭК в помещении для руководителя ППЭ получить от всех ответственных организаторов в аудиториях:  

· запечатанные пакеты с бланками ответов на задания с кратким и развернутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с развернутым ответом; 

· неиспользованные КИМ;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания 
с развернутым ответом;

· использованные КИМ;

· черновики;

· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ;

Сформировать и передать члену ГЭК в ППЭ по протоколу передачи бланков ответов из ППЭ на обработку в РЦОИ (форма ПФ-10):

· комплекты с бланками ответов на задания с кратким ответом, на задания с развернутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с развернутым ответом; 

· неиспользованные дополнительные листы (бланки) ответов на задания 
с развернутым ответом;

· использованные и неиспользованные КИМ;

· использованные черновики;

· акты об удалении участников с экзамена и приложения к ним;

· акты о досрочном завершении экзамена по уважительной причине;

· журнал учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена;
· протоколы, акты и иные формы по результатам проведения ГИА в аудиториях, ППЭ; 

· служебные записки (при наличии). 

· другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ и член ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ;

· передать помещения, оборудование и разрешенные справочные материалы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).

При сканировании экзаменационных работ участников ГИА в Штабе ППЭ-ТОМ: присутствовать совместно с членом ГЭК, общественными наблюдателями (при наличии) при сканировании экзаменационных работ техническими специалистами.
