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для руководителя пункта проведения экзамена
при проведении государственной итоговой аттестации по
образовательным программам среднего общего образования
в форме единого государственного экзамена
(основная технология)

Общие положения
Руководитель пункта проведения единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) назначается приказом департамента образования Ярославской области (далее – департамент образования) по согласованию с государственной экзаменационной комиссией (далее – ГЭК).
Руководителем пункта проведения экзамена (далее – ППЭ) могут быть назначены специалисты органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования (далее – ОМСУ), методической службы, заместители руководителя образовательных организаций, педагогические работники образовательных организаций.
Руководителем ППЭ при проведении ЕГЭ по учебному предмету не допускается привлекать педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, в организациях, осуществляющих образовательную деятельность за пределами территории Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
При проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования (далее – ГИА) по учебному предмету в состав руководителей ППЭ не рекомендуется привлекать специалистов по соответствующему учебному предмету.
В качестве руководителей ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку  и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.

Рекомендуемые требования, предъявляемые к руководителю ППЭ

	Должность
	Рекомендуемые требования

	
Руководитель ППЭ

	Высшее или среднее профессиональное образование.
Должен знать:
нормативные правовые акты, регламентирующие проведение ЕГЭ;
основные нормы и правила пожарной безопасности, охраны труда;
основы работы на компьютере (уровень пользователя).
Должен владеть:
этическими нормами поведения при общении с участниками ЕГЭ, лицами, привлекаемыми к проведению ЕГЭ в ППЭ, и др.
Должен пройти:
подготовку по проведению ЕГЭ в ППЭ.



Руководитель ППЭ должен заблаговременно пройти обучение, инструктаж по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомиться с:
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА; 
инструкцией, определяющей порядок работы руководителя ППЭ, а также инструкциями, определяющими порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ (члена ГЭК, технического специалиста, медицинского работника, организатора в аудитории, организатора вне аудитории, работника по обеспечению охраны образовательных организаций при организации входа участников  ЕГЭ в ППЭ);
правилами заполнения бланков ЕГЭ;
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ЕГЭ в аудиториях, в ППЭ.
Подготовка к проведению ЕГЭ
Руководитель ППЭ информируется о месте расположения ППЭ, в который он направляется, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.
Информирование руководителя ППЭ обеспечивает ОМСУ. 
Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение порядка проведения ГИА в ППЭ на всех этапах проведения ЕГЭ в ППЭ.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ руководителю ППЭ запрещается: 
а) пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ; 
б) оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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.

Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязан обеспечить готовность ППЭ к проведению ЕГЭ в соответствии с требованиями к ППЭ, изложенными в Методических материалах, направленных письмами Рособрнадзора, от 02.12.2016 № 10-835, от 23.12.2016 № 02-411, от 20.01.2017 № 10-30 и Положением о ППЭ, утвержденным приказом департамента образования. 
В случае распределения в ППЭ участников ЕГЭ с ограниченными возможностями, (далее – ОВЗ)  детей-инвалидов и инвалидов подготовить аудитории, учитывающие состояние их здоровья, особенности психофизического развития и индивидуальные возможности в соответствии с выпиской из ГЭК, направленной в ОМСУ и ППЭ. 
При этом департамент образования по согласованию с ГЭК направляет не позднее двух рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету информацию в ОМСУ муниципальным координаторам о количестве таких участников ЕГЭ в ППЭ и о необходимости организации  и проведения ЕГЭ в ППЭ, в том числе  аудиториях ППЭ, в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития.  
Муниципальные координаторы не позднее двух рабочих дней до проведения экзамена информируют руководителей ППЭ о количестве участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов в ППЭ и направляют списки ассистентов, закрепленных за определенными участниками ГИА. 
Не позднее чем за один день до проведения экзамена руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязаны обеспечить и проверить наличие: 
– готовность помещений  (аудиторий), необходимых для проведения ЕГЭ в ППЭ;
– аудиторий, необходимых для проведения ЕГЭ, в том числе аудиторий, необходимых для проведения ЕГЭ для участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов;
– рабочих мест (столы, стулья) для организаторов вне аудитории, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции);
– отдельного места для хранения личных вещей участников ЕГЭ до входа в ППЭ;

Вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем. В случае использования переносных металлоискателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с использованием указанных металлоискателей. В случае организации крупного ППЭ рекомендуется оборудовать несколько входов в ППЭ с присутствием организаторов вне аудитории, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции) и с наличием необходимого количества стационарных и (или) переносных  металлоискателей.

– отдельного места для хранения личных вещей организаторов ППЭ, медицинского работника, технических специалистов, ассистентов для участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, которое расположено до входа в ППЭ; 
– специально выделенного места в каждой аудитории  ППЭ (стола), находящегося в зоне видимости камер видеонаблюдения, для оформления форм ППЭ и осуществления раскладки и последующей упаковки организаторами экзаменационных материалов, собранных у участников ЕГЭ;
– помещения для руководителя ППЭ (Штаб ППЭ), оборудованное телефонной связью и соответствующее требованиям, изложенным в разделе "Требования к ППЭ" Методических материалов, направленных письмом Рособрнадзора, от 02.12.2016 № 10-835, от 23.12.2016 № 02-411, от 20.01.2017 № 10-30 и Положением о ППЭ, утвержденным приказом департамента образования;
– помещение для медицинского работника в пунктах проведения экзаменов должно соответствовать требованиям медицинских рекомендаций по оснащению пунктов медицинской помощи, подготовленных Министерством здравоохранения Российской Федерации, согласованных с Министерством образования и Рособрнадзором, направленных письмом Управления оценки качества общего образования для работы, от 17.05.2016 № 10-238;
– помещения для лиц, сопровождающих участников ЕГЭ, которое организуется до входа в ППЭ;
– помещений, изолируемых от аудиторий для проведения экзамена, для общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения ЕГЭ;
– заметных обозначений номеров аудитории для проведения ЕГЭ и наименований помещений, используемых для проведения экзамена; 
– заметных информационных плакатов о ведении видеонаблюдения в аудиториях и коридорах ППЭ;
–  не более 15 рабочих мест для участников ЕГЭ в аудиториях;
– обозначения каждого рабочего места участника ЕГЭ в аудитории заметным номером;
– часов, находящихся в поле зрения участников ЕГЭ, в каждой аудитории с проведением проверки их работоспособности,
– при проведении экзаменов по иностранным языкам "Аудирование" обеспечить все аудитории звуковоспроизводящими средствами для прослушивания дисков  с экзаменационными заданиями.

Не позднее чем за один день до начала проведения экзамена также необходимо: 
– убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;
– подготовить ножницы для вскрытия доставочных спецпакетов с индивидуальными комплектами участников ЕГЭ (далее  ИК) для каждой аудитории;
– подготовить  черновики со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ, на каждого участника ЕГЭ (минимальное количество – два листа), а также дополнительные черновики со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел "Говорение") черновики не выдаются);
– подготовить достаточное количество бумаги для печати дополнительных бланков № 2 в Штабе ППЭ;
– подготовить в необходимом количестве инструкции для участников ЕГЭ, зачитываемые организаторами в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию);
– подготовить журнал учета участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому работнику (приложение 2.1);
– подготовить Журнал доступа к средствам видеонаблюдения (приложение 2.2);
– проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения;
– запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения экзамена;
– провести проверку работоспособности средств видеонаблюдения в ППЭ совместно с техническим специалистом, в ходе тестирования техническому специалисту необходимо: включить запись видеоизображения, проверить через монитор ПАК или посредством CCTV решения работу камер видеонаблюдения, проверить соответствие расположения всех камер видеонаблюдения, ракурс видеокамеры, убедиться, что на ПАК или иных средствах видеонаблюдения установлено точное местное время, внести запись в журнал доступа к средствам видеонаблюдения 
(далее – журнал) (приложение 2.2). 
Журнал  размещается в помещении руководителя образовательной организации или в штабе ППЭ и заполняется техническим специалистом при каждом действии с ПАК или средствами видеонаблюдения. 
После завершения всех экзаменов журнал передается на хранение в образовательную организацию, на базе которой был организован ППЭ.
В Акте готовности ППЭ-01 руководитель ППЭ делает отметку о том, что ППЭ оборудован средствами видеонаблюдения с соблюдением требований законодательства к использованию указанных технических средств.
Если в ППЭ не установлены (или неисправны) средства видеонаблюдения, руководитель ППЭ незамедлительно сообщает об этом региональному координатору. После окончания тестирования средства видеонаблюдения остается включенными. Действия по выключению ПАК или средств видеонаблюдения  производятся техническим специалистом по согласованию с членом ГЭК и Оператором.
По итогам проверки заполнить форму ППЭ-01 "Акт готовности ППЭ" совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ;
– подготовить копию формы ППЭ-01 "Акт готовности ППЭ".

Заблаговременно, но не позднее чем за день до экзамена,  провести инструктаж под роспись со всеми работниками ППЭ по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомить с:
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;
инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ (члена ГЭК, технического специалиста, медицинского работника, организатора в аудитории, организатора вне аудитории, работника по обеспечению охраны образовательных организаций при организации входа участников  ЕГЭ в ППЭ);
правилами заполнения бланков ЕГЭ;
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ЕГЭ; 
правилами, предупреждающими нарушения со стороны лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ. 

Обратить внимание организаторов в аудитории на то, что:

1. Представители средств массовой информации присутствуют в аудиториях до момента вскрытия участниками ЕГЭ ИК.

2. Выдача дополнительных бланков ответов №2 (за исключением проведения ЕГЭ по математике базового уровня)
В случае если участник ЕГЭ полностью заполнил бланк ответов № 2, организатор должен:
убедиться, чтобы обе стороны бланка ответов № 2 были полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут; 
выдать по просьбе участника ЕГЭ дополнительный бланк ответов № 2;
в поле "Следующий дополнительный бланк ответов № 2" внести цифровое значение штрихкода следующего дополнительного бланка ответов № 2 (расположенное под штрихкодом бланка), который выдается участнику ЕГЭ для заполнения; 
в поле "Лист №" при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 внести порядковый номер листа работы участника ЕГЭ (при этом листом № 1 является основной бланк ответов № 2, который участник ЕГЭ получил в составе индивидуального комплекта);
зафиксировать количество выданных дополнительных бланков ответов № 2 в форме ППЭ-05-02 "Протокол проведения ГИА в аудитории" и прописать номера выданных дополнительных бланков ответов № 2 в форме ППЭ-12-03 "Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2".


3. "Замена ошибочных ответов". 
Ответственный организатор в аудитории также должен проверить бланк ответов № 1 участника ЕГЭ на наличие замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом. 
В случае если участник экзамена осуществлял во время выполнения экзаменационной работы замену ошибочных ответов, организатору необходимо посчитать количество замен ошибочных ответов, в поле "Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов" поставить соответствующее цифровое значение, а также поставить подпись в специально отведенном месте.
В случае если участник экзамена не использовал поле "Замена ошибочных ответов на задания с кратким ответом" организатор в поле "Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов" ставит "Х" и подпись в специально отведенном месте.

4. По завершении сбора и упаковки ЭМ  в аудитории ответственный организатор в центре видимости камеры видеонаблюдения объявляет об окончании экзамена. 
После проведения сбора ЭМ и подписания протокола о проведении экзамена в аудитории (форма ППЭ-05-02) ответственный организатор на камеру видеонаблюдения громко объявляет все данные протокола, в том числе наименование предмета, количество участников ЕГЭ в данной аудитории и количество ЭМ (использованных и неиспользованных), а также время подписания протокола. 
Ответственный организатор также должен продемонстрировать на камеру видеонаблюдения запечатанные возвратные доставочные пакеты с ЭМ участников ЕГЭ.

Проведение ЕГЭ в ППЭ

	Руководителю ППЭ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ руководителю ППЭ запрещается: 
а) пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ; 
б) оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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.



В день проведения ЕГЭ не позднее 07.30 по местному времени  должны прийти в ППЭ: 
– руководитель образовательной организации; 
– руководитель ППЭ; 
– технический специалист; 
– работник по обеспечению охраны образовательных организаций при организации входа участников  ЕГЭ в ППЭ;
– ответственные за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ.
При себе они должны иметь документ, удостоверяющий личность. 
Ответственные за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ, (далее – ответственные за регистрацию) определяются муниципальными координаторами ОМСУ совместно с руководителем ППЭ из числа организаторов  вне аудитории, назначенных в данный ППЭ.
Ответственные за регистрацию должны дежурить на входе в ППЭ.

До начала экзамена руководитель ППЭ должен:
– проверить готовность ППЭ и аудиторий к проведению ЕГЭ;

– выдать техническому специалисту  в 07.30 по местному времени:
журнал доступа к средствам видеонаблюдения (приложение 2.2);
форму Акта об отключении средств видеонаблюдения или отсутствия видеозаписи экзамена (приложение 2.3);
– дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения в Штабе ППЭ до получения ЭМ в 07.30 по местному времени;

– получить не позднее 07.30 по местному времени от члена ГЭК  в зоне видимости камер видеонаблюдения спецпакет (-ы) с ЭМ по форме ППЭ-14 "Акт приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ";

– вскрыть спецпакет (-ы) с:
доставочными спецпакетами с ИК по 5 или по 15;
пакетом руководителя ППЭ (акты, протоколы, формы апелляции, списки распределения участников ГИА и работников ППЭ, ведомости, отчеты и др.);
дополнительными бланками ответов № 2;
возвратными доставочными пакетами (далее  – ВДП) для упаковки каждого типа бланков ЕГЭ после проведения экзамена (на каждом ВДП напечатан "Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ" (форма 11-ППЭ), обязательный к заполнению):
бланки регистрации ЕГЭ;
бланки ответов № 1;
бланки ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) (в случае проведения ЕГЭ по математике базового уровня возвратный доставочный пакет для упаковки бланков ответов № 2 и дополнительных бланков ответов № 2 не выдается);
конвертами для упаковки использованных черновиков (по одному конверту на аудиторию);
– проверить комплектность и целостность упаковки ЭМ;
– принять ЭМ у члена ГЭК;
– заполнить форму ППЭ-14-01 "Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" при получении ЭМ от члена ГЭК; 
– разместить в сейфе, расположенном в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения, доставочные спецпакеты с ИК участников ЕГЭ, дополнительные бланки ответов № 2, возвратные доставочные пакеты и обеспечить их надежное хранение до момента передачи ответственным организаторам в аудитории. 
Вскрытие и переупаковка доставочных спецпакетов с ИК  категорически запрещены.

В случае нехватки дополнительных бланков ответов № 2 в ППЭ они могут быть распечатаны в Штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК.

Вскрыть пакет руководителя ППЭ.

В случае несовпадения фактического количества документов в пакете руководителя ППЭ с количеством, обозначенным в акте ППЭ-14-01 "Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ", составить в произвольной форме служебную записку, в которой следует отметить несоответствия, и передать ее члену ГЭК.
 
– выдать не позднее 07.50 ответственным за регистрацию форму ППЭ-07 "Список работников ППЭ". 

Два организатора вне аудитории не ранее чем за три рабочих  дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету проинформированы ОМСУ о месте ППЭ и времени прибытия в ППЭ.

– обеспечить контроль за регистрацией работников ППЭ в день экзамена.
Ответственный организатор вне аудитории, уполномоченный руководителем ППЭ на проведение регистрации лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ, начиная с 07.50 по местному времени, на входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверяет наличие документов у лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ, устанавливает соответствие их личности представленным документам, а также проверяет наличие указанных лиц в списках работников ППЭ. 
Допуск в ППЭ медицинских работников осуществляется по документам, удостоверяющим личность.
Организаторы, технические специалисты, медицинские работники, а также ассистенты для участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов должны оставить свои личные вещи в специально выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей.

– не ранее 8.15 по местному времени начать проведение краткого инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ.
В случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ, произвести замену работников ППЭ по форме ППЭ-19 "Контроль изменения состава работников в день экзамена". 
Руководитель ППЭ проводит замену только из состава работников, распределенных в данный ППЭ в день экзамена.

– назначить ответственного организатора в каждой аудитории, заполнить соответствующие столбцы формы ППЭ-07 и направить организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии с формой ППЭ-07 "Список работников ППЭ".

– не позднее 8.40 выдать:
всем работникам ППЭ – бейджи с соответствующей информацией; 

организаторам вне аудитории – дежурным на входе (по три экземпляра):
форму ППЭ-06-01 "Список участников ГИА образовательной организации";
форму ППЭ-06-02 "Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту" для размещения на информационном стенде при входе в ППЭ, для передачи сопровождающим и для работы;
форму ППЭ-20 " Акт об идентификации личности участника ГИА";
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ;

ответственным организаторам в аудитории:
форму ППЭ-05-01 "Список участников ГИА в аудитории ППЭ" (2 экземпляра); 
форму ППЭ-05-02 "Протокол проведения ГИА в аудитории";
форму ППЭ-11-01 "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам №2";
форму ППЭ-12-02 "Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории";
форму ППЭ-12-03 "Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 22;
форму ППЭ-16 "Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ";
инструкцию для организатора в аудитории ППЭ при проведении ЕГЭ; 
памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА с результатами экзамена;
памятку "Кодировка учебных предметов";
памятку " Продолжительность выполнения экзаменационной работы";
инструкцию для участников ЕГЭ, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию); 
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ;
таблички с номерами аудиторий; 
черновики со  штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ  (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел "Говорение") черновики не выдаются) (минимальное количество черновиков – два на одного участника ЕГЭ);
конверт для упаковки использованных черновиков (один конверт на аудиторию);
копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов;
списки ассистентов с указанием ФИО сопровождаемого ими участника ГИА (при наличии участников с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов в аудиториях ППЭ);

медицинскому работнику:
инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ЕГЭ в ППЭ;
журнал учета участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому работнику;
копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов;

–  работнику по обеспечению охраны образовательных организаций при организации входа участников ЕГЭ в ППЭ инструкцию для ознакомления;

– дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения  в аудиториях ППЭ в 09.00 по местному времени, о сверке часов во всех аудиториях ППЭ, о сверке времени на ПАК.

Не ранее 09.00 по местному времени дать указание организаторам вне аудитории – дежурным на входе – обеспечить допуск:
участников ЕГЭ согласно документам, удостоверяющим их личность, и спискам распределения в данный ППЭ;
сопровождающих обучающихся, назначенных приказом ОО, Сопровождающие присутствуют в день экзамена в помещении, которое организуется до входа в ППЭ.

Организаторы вне аудитории (работники по обеспечению охраны образовательных организаций) указывают участникам ЕГЭ на необходимость оставить личные вещи (уведомление о регистрации на ЕГЭ, средства связи и иные запрещенные средства и материалы и др.) в специально выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей участников ЕГЭ.

При входе в  ППЭ на  информационных стендах размещаются списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма ППЭ-06-01 "Список участников ГИА образовательной организации" и (или) форма ППЭ-06-02 "Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту"). 

Допуск участников ЕГЭ в ППЭ осуществляется с 09.00 по местному времени при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ. 

Член ГЭК присутствует при организации входа участников ЕГЭ в ППЭ и осуществляет контроль за соблюдением требования Порядка, в том числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей (не перечисленных в п. 45 Порядка) в специально выделенных до входа в ППЭ местах для хранения личных вещей участников ЕГЭ, работников ППЭ.
При входе в ППЭ организаторы (работники по обеспечению охраны образовательных организаций) совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверяют документы, удостоверяющие личность участников ЕГЭ и наличие их в списках распределения в данный ППЭ.
С помощью стационарных и (или) переносных металлоискателей организаторы (работники по обеспечению охраны образовательных организаций) (или совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверяют у участников ЕГЭ наличие запрещенных средств. 

По медицинским показаниям (при предъявлении подтверждающего документа) участник ЕГЭ может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя.

При появлении сигнала металлоискателя предлагают участнику ЕГЭ показать предмет, вызывающий сигнал. 

[bookmark: OLE_LINK1]ВАЖНО: организаторы вне аудитории не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят добровольно показать предмет, вызывающий сигнал.  

Если этим предметом является запрещенное средство, в том числе средство связи, предлагают участнику ЕГЭ сдать данное средство в место хранения личных вещей участников ЕГЭ или сопровождающему. 



Особые ситуации

Если участник ЕГЭ опоздал на экзамен (но не более чем на два часа от начала проведения экзамена), он допускается к сдаче ЕГЭ в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику ЕГЭ. 
Повторный общий инструктаж для опоздавших участников ЕГЭ не проводится. В этом случае организаторы предоставляют необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков ЕГЭ. 
Рекомендуется составить акт. Указанный акт подписывает участник ЕГЭ, руководитель ППЭ и член ГЭК (приложение 2.5).

В случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (письменная часть, раздел "Аудирование") допуск опоздавших участников в аудиторию после включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или, если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). 
Персональное аудирование для опоздавших участников не проводится (за исключением, если в аудитории нет других участников экзамена) (приложение 2.5).

В случае отказа участником ЕГЭ от сдачи запрещенного средства (средства связи, электронно-вычислительная техника, фото-, аудио- и видеоаппаратура, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации) составляет акта о недопуске указанного участника ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-21-1 "Акт о недопуске участника ГИА в ППЭ") (приложение 2.4). 
Указанный акт подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ и участник ЕГЭ, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. 
Акт составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй вручает участнику ЕГЭ. 

Если обучающиеся несовершеннолетние, сопровождающие должны связаться с их родителями (законными представителями) для информирования о сложившейся ситуации.

В случае отсутствия документа, удостоверяющего личность, у выпускника прошлых лет, он не допускается в ППЭ.
Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске  (форма ППЭ-21-1 "Акт о недопуске участника ГИА в ППЭ")  (приложение 2.4) такого участника ЕГЭ в ППЭ. 
Указанный акт подписывается членом ГЭК, руководителем ППЭ и участником ЕГЭ. 
Акт составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй вручает участнику ЕГЭ. 
Повторно к участию в ЕГЭ по данному учебному предмету в дополнительные сроки указанный участник ЕГЭ может быть допущен только по решению председателя ГЭК (приложение 2.4).

При отсутствии участника ЕГЭ в списках распределения в данный ППЭ, участник ЕГЭ в ППЭ не допускается, член ГЭК фиксирует данный факт для дальнейшего принятия решения.
Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-21-1 "Акт о недопуске участника ГИА в ППЭ") (приложение 2.4). 
Указанный акт подписывается членом ГЭК, руководителем ППЭ и участником ЕГЭ. 
Акт составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй – участнику ЕГЭ. 
Повторно к участию в ЕГЭ по данному учебному предмету в дополнительные сроки указанный участник ЕГЭ может быть допущены только по решению председателя ГЭК.

В случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ЕГЭ более чем на два часа от начала проведения экзамена (10.00) член ГЭК по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) принимает решение о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм ППЭ. 

В случае отсутствия по объективным причинам у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим (форма ППЭ-20 "Акт об идентификации личности участника ГИА").

В случае, если участнику ЕГЭ необходимо пронести лекарственное средство, он должен предъявить, показать организатору вне аудитории – дежурному на входе – медицинскую справку (на справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача), подтверждающую необходимость приема данным участником ЕГЭ лекарственного препарата определенной группы. 
Организатор вне аудитории – дежурный на входе – должен пригласить медицинского работника ППЭ, который подтверждает или не подтверждает, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача.

Обеспечивают  вход в ППЭ  представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, отдела надзора и контроля департамента образования, членов ГЭК. 
Проверяют наличие у них документов, удостоверяющих личность, устанавливают соответствие их личности представленным документам, и документам, подтверждающих их полномочия. 

Общественные наблюдатели должны быть в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07).
– выдать до начала экзамена общественным наблюдателям форму ППЭ-18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ" по мере их прибытия в ППЭ;

– не позднее 09.45 по местному времени выдать в штабе ППЭ ответственным организаторам в аудиториях:
доставочный (-ые) спецпакет (-ы) с ИК по форме ППЭ-14-02 "Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ"; 
возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков ЕГЭ (по 3 штуки ВДП на одну аудиторию);
дополнительные бланки ответов №2;

– с 09.50 по местному времени дать указание начать первую часть инструктажа, проинформировать участников ЕГЭ о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности выполнения экзаменационной работы по соответствующему учебному предмету, порядке подачи апелляций о нарушении установленного Порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена, о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ, а также о том, что  записи на контрольных измерительных материалах (далее – КИМ) и черновиках не обрабатываются и не проверяются, продемонстрировать участникам ЕГЭ целостность упаковки доставочного (-ых) спецпакета (-ов) с ИК;

– не ранее 10.00 по местному начинается вторая часть инструктажа, вскрыть доставочный (-ый) спецпакет (-ы) с ИК, раздать всем участникам ЕГЭ ИК в произвольном порядке, вскрыть конверт с ИК и проверить его содержимое,  проинформировать участников о правилах заполнения регистрационных полей бланков, проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках ЕГЭ у каждого участника ЕГЭ и соответствие данных участника ЕГЭ, объявить начало, продолжительность и время окончания выполнения экзаменационной работы и  зафиксировать их на доске (информационном стенде).

Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, не предусмотренные настоящей инструкцией, содействовать членам ГЭК в проведении проверки изложенных в поданной апелляции сведений и в оформлении формы заключения комиссии.

Завершения ЕГЭ в ППЭ
После проведения экзамена руководитель ППЭ должен в  Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения, в присутствии члена (-ов) ГЭК:
получить от всех ответственных организаторов в аудитории (не позднее чем через 15-20 минут после завершения экзамена в аудитории) следующие материалы: 
1) три запечатанные ВДП с бланками ответов участников ЕГЭ:
запечатанный ВДП с бланками регистрации (включая бланки удаленных участников  и досрочно завершивших по объективным причинам);
запечатанный ВДП с бланками ответов № 1 (включая бланки удаленных участников  и досрочно завершивших по объективным причинам);
запечатанный ВДП с бланками ответов № 2, в том числе и с дополнительными бланками ответов № 2 (включая бланки удаленных участников  и досрочно завершивших по объективным причинам);
2) упаковку с использованными КИМ в конвертах от ИК  (КИМы участников ЕГЭ вложены в конверты от ИК), с заполненным  и сверху приложенным "Сопроводительным бланком к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01);
3) упаковку с замененными ИК (брак, испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК (при наличии), КИМ в конвертах от ИК  с заполненным и сверху приложенным "Сопроводительным бланком к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01);
4) упаковку с неиспользованными ИК (неиспользованные ИК сложены в пачку, перевязанную шпагатом,  и сверху приложен заполненный "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01);
5) упаковку с использованными дисками (иностранный язык "Аудирование") (Диски сложены в пачку, перевязанную шпагатом,  и сверху приложен заполненный "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01);
6) запечатанный конверт с использованными черновиками (на конверте должна быть указана следующая информация: код региона, номер ППЭ (наименование и адрес) и номер аудитории, код учебного предмета, название учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ,  количество черновиков в конверте);
7) неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 вложены в файл-вкладыш, сверху   в файл-вкладыш приложен "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01);
8) неиспользованные черновики; 
9) служебные записки (при наличии).
10) формы из аудитории:
форму ППЭ 05-01 "Список участников  ГИА в аудитории ППЭ";
форму ППЭ-05-02 "Протокол проведения  ГИА в аудитории" (по количеству аудиторий); 
форму ППЭ-12-02 "Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории";
форму ППЭ-12-03 "Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2";
форму ППЭ-16 "Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ";
инструкции для участников ЕГЭ, зачитываемые организатором в аудитории перед началом экзамена, (одна инструкция на аудиторию);
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ;
таблички с № аудитории;
инструкцию.
Заполнить формы:
ППЭ 13-01 "Протокол проведения ГИА в ППЭ";
ППЭ 13-02 МАШ "Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ";
ППЭ 14-01 "Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ"; 
ППЭ-14-02 "Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ";

от организаторов вне аудитории формы ППЭ:
"Список участников ГИА образовательной организации" (ППЭ-06-01);
"Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту" (ППЭ-06-02);
инструкцию;
служебные записки (при наличии);

от медицинского работника:
инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ЕГЭ в ППЭ;
журнал учета участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому работнику;
служебные записки (при наличии).

от общественного (-ых) наблюдателя (-ей) (в случае присутствия его в ППЭ в день проведения экзамена) заполненную форму ППЭ-18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ" (в случае неявки общественного наблюдателя в форме ППЭ-18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ" поставить соответствующую отметку в разделе "Общественный наблюдатель не явился в ППЭ").
Подготовить и проверить формы:
форма ППЭ-19 "Контроль изменения состава работников в день";
форма ППЭ-20 "Акт об идентификации личности участника ГИА";
форма ППЭ-21 "Акт об удалении участника ГИА";
форма ППЭ-22 "Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам".

По завершении приема экзаменационных материалов от ответственных организаторов из аудиторий и заполнения соответствующих форм, сформировать упаковки материалов для передачи их члену ГЭК.
– не позднее часа после завершения экзамена в ППЭ руководитель ППЭ передает все необходимые материалы по форме ППЭ-14-01 "Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" (два экземпляра) члену ГЭК, делает  соответствующие записи в Акте раздела "ВОЗВРАТ МАТЕРИАЛОВ ИЗ ППЭ  (после проведения экзамена)".

Экзаменационные материалы по ППЭ упаковываются и передаются члену ГЭК по алгоритму Инструкции по упаковке и передаче экзаменационных материалов в Штабе ППЭ для доставки в РЦОИ. 
 Член ГЭК упаковывает экзаменационные материалы для доставки в РЦОИ.

Руководитель ППЭ присутствует при упаковке членом ГЭК в отдельные спецпакеты ЭМ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения:
возвратные доставочные пакеты с использованными ЭМ;
заполненные формы ППЭ (кроме формы ППЭ-10 "Отчет члена ГЭК о проведении ГИА в ППЭ", которая в тот же день передается членом ГЭК в ГЭК);
служебные записки (при наличии);
КИМ, вложенные обратно в ИК участников ЕГЭ;
запечатанные конверты с использованными черновиками;
испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК;
неиспользованные ИК;
неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2. 
В день проведения экзамена ЭМ, полученные от руководителя ППЭ, член ГЭК доставляет в РЦОИ.
После завершения экзамена и сбора ЭМ из всех аудиторий, передачи ЭМ члену ГЭК для доставки в РЦОИ дать указание техническому специалисту остановить запись видеонаблюдения в аудиториях и штабе ППЭ. 
Принять от технического специалиста:
журнал доступа к средствам видеонаблюдения;
форму Акта об отключении средств видеонаблюдения или отсутствия видеозаписи экзамена;
служебные записки (при наличии).
Передать помещения, выделенные для проведения ЕГЭ, руководителю образовательной организации, на базе которой организован ППЭ.

Приложение 2.1


ЖУРНАЛ
[bookmark: _Toc438199206]учета участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена

	_______________________________

	(наименование и адрес образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ)



	(Код ППЭ)


1.


	2.

	3.

	4.

	5.

	(«Ф.И.О. / Подпись/Дата» медицинских работников, закреплённых за ППЭ в дни проведения ЕГЭ)




	НАЧАТ
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	г.

	
	



	ОКОНЧЕН
	
	
	
	
	20
	
	г.

	
	







	№ п/п
	Обращение 
	

Фамилия, имя, отчество участника ЕГЭ


	
Номер аудитории

	Причина обращения
	
Принятые меры 
(в соответствующем поле поставить «Х»)


	Подпись участника ЕГЭ
	




Подпись медицинского работника

	
	дата
	время
	
	
	
	Оказана медицинская помощь, участник ЕГЭ ОТКАЗАЛСЯ ОТ СОСТАВЛЕНИЯ АКТА О ДОСРОЧНОМ ЗАВЕРШЕНИИ ЭКЗАМЕНА
	Оказана медицинская помощь, и СОСТАВЛЕН АКТ О ДОСРОЧНОМ ЗАВЕРШЕНИИ ЭКЗАМЕНА
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	4
	5
	6
	7
	8
	9
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Приложение 2.2
[bookmark: _Toc407703348][bookmark: _Toc411511351][bookmark: _Toc411949966][bookmark: _Toc468458342]Журнал доступа к средствам видеонаблюдения

Наименование субъекта Российской Федерации _____________________________________________________________

наименование и адрес ППЭ/РЦОИ

	№
	Дата
	 Номер аудитории ППЭ/РЦОИ, в котором размещено средство видеонаблюдения
	Время (часы, минуты)
	Осуществляемые действия
	Сведения о лице, осуществляющем действия
	Ответственный за видеонаблюдение в ППЭ/РЦОИ

	
	
	
	Начало действия
	Окончание действия
	
	ФИО
	Должность
	Подпись
	ФИО
	Должность
	Подпись

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
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[bookmark: _Toc406405210][bookmark: _Toc407703350][bookmark: _Toc411511353][bookmark: _Toc468458343][bookmark: _Toc411949968]Приложение 2.3
Акт
[bookmark: _Toc406405211][bookmark: _Toc407703351][bookmark: _Toc411511354][bookmark: _Toc406405212][bookmark: _Toc407703352]об отключении средств видеонаблюдения 
или отсутствия видеозаписи экзамена

Настоящий акт составлен о том, что в _________________________________
                                                                                       (код и наименование ППЭ)
в аудитории ________________ в ____ часов ____ минут во время проведения
                                        (номер аудитории)
экзамена  по _______________ произошла остановка видеозаписи по причине
                                                 (предмет)
__________________________________________________________________
(указать причину остановки)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Сообщение Оператору было передано в __ часов __ минут.
Для возобновления видеозаписи были предприняты следующие действия:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Видеозапись _________________________________ в ____ часов минут ____
(возобновлена/не возобновлена)

«___» __________ 20__ г.

Руководитель ППЭ 		Член ГЭК		        Технический специалист
_________/________            _________/________       ___________/__________
Подпись/Ф.И.О.			    Подпись/Ф.И.О. 		Подпись/Ф.И.О.



Приложение 2.4
	(регион)
	
	(код МСУ)
	
	(код ППЭ)
	
	(номер аудитории)
	
	(предмет)
	(дата экз.:число-месяц-год)
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	ППЭ-
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Приложение 2.5
	(регион)
	
	(код МСУ)
	
	(код ППЭ)
	
	(номер аудитории)
	
	(предмет)
	(дата экз.:число-месяц-год)

	 
	 
	
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 
	 
	 
	 

	АКТ
	ППЭ -
	21-2

	о допуске участника ГИА в ППЭ после начала экзамена
	(код формы)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения об участнике ГИА

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фамилия
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Имя
	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Отчество
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документ, удостоверяющий личность
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	

	(паспорт)
	серия
	
	номер
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения (в формате ДД.ММ.ГГГГ)
	 
	 
	.
	 
	 
	.
	 
	 
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Образовательная организация участника ГИА
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Время прибытия участника ГИА в ППЭ 
	Время
	 
	 
	:
	 
	 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	час.
	
	мин.
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Причина опоздания участника ГИА в ППЭ

	 

	 

	 

	 

	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Допущен (-а) к сдаче экзамена в установленном порядке.

	

	Проинформирован (-а) о том, что время окончания экзамена не продлевается.
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