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Инструкция для руководителя пункта проведения государственного выпускного экзамена в пункте проведения экзамена

1. Прием ППЭ

За день до экзамена руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ, обязан: 
– проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГВЭ;
– проверить готовность рабочего места для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ГВЭ;
– обеспечить аудитории для проведения ГВЭ заметным обозначением их номеров; 
– установить не более 12 рабочих мест в аудиториях;
– обеспечить каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера;
– обеспечить каждую аудиторию часами, находящимися в поле зрения участников ГВЭ;
– убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;
– подготовить черновики со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ, на каждого участника ГВЭ (минимальное количество – два листа), а также дополнительные черновики со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ;
– подготовить конверты для упаковки использованных черновиков (по одному конверту на аудиторию);
– подготовить в необходимом количестве сценарии, зачитываемые организаторами в аудитории перед началом экзамена (один сценарий на одну аудиторию);
– предусмотреть место для личных вещей участников ГИА, организаторов (до входа в ППЭ);
– предусмотреть аудитории для лиц, сопровождающих участников ГВЭ (до входа в ППЭ), представителей СМИ, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения ГВЭ;
– проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ГВЭ с ОВЗ; 
– опечатать все аудитории (помещения), не используемые для проведения экзамена;
– подготовить ножницы для вскрытия специальных доставочных пакетов с экзаменационными материалами для каждой аудитории;
– выделить помещение для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, сейфом;
– обеспечить размещение в ППЭ и функционирование в день экзамена пунктов медицинской помощи и охраны правопорядка;
– проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий.
По результатам проверки ППЭ не позднее чем за 1 день до начала экзамена заполнить форму ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» совместно с руководителем организации, на базе которого организован ППЭ.
Заблаговременно провести инструктаж под роспись со всеми работниками ППЭ по порядку и процедуре проведения ГВЭ и ознакомить с
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГВЭ;
инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других лиц, привлекаемых к проведению ГВЭ в ППЭ;
правилами заполнения бланков ГВЭ;
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГВЭ. 

2. Получение материалов

В день проведения ГВЭ руководитель ППЭ приступает к своим обязанностям не позднее 07.30 по местному времени и несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение порядка проведения ГВЭ в ППЭ на всех этапах проведения ГВЭ в ППЭ.
Руководитель ППЭ не позднее 07.30 по местному времени должен получить от уполномоченного ГЭК:
– доставочные пакеты с ЭМ;
– дополнительные бланки ответов;
– комплекты возвратных доставочных пакетов;
– форму ППЭ 07 «Список работников ППЭ».
При приеме ЭМ от уполномоченного ГЭК руководитель ППЭ должен проверить комплектность и целостность упаковки доставочных пакетов и заполнить форму ППЭ-14-01 «Акт приема-передачи всех экзаменационных материалов».
Разместить в сейфе помещения руководителя в ППЭ все ЭМ и обеспечить их надежное хранение до момента передачи в аудитории. Вскрытие и переупаковка спецпакетов с ИК категорически запрещены.

3. Подготовка к проведению ГВЭ

До начала экзаменов РЦОИ предоставляет в МСУ формы ППЭ 05-02 и 06-01. Сотрудники МСУ, ответственные за проведение ГИА, используя список участников ГВЭ в форме ППЭ 06-01 вручную производят рассадку участников по аудиториям и формируют форму ППЭ 05-02 на каждую из задействованных аудиторий.
 В день экзамена после того как все работники ППЭ прибудут в пункт руководитель ППЭ:
– не ранее 08.15 по местному времени проводит краткий инструктаж для организаторов и работников ППЭ;
– назначает ответственного организатора в каждой аудитории;
– направляет организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ».
За один час до начала ГВЭ руководитель ППЭ должен:
– выдать организатору вне аудитории форму ППЭ-06-01 «Список участников ГВЭ в ППЭ» для размещения на информационном стенде при входе в ППЭ;
– выдать ответственному организатору в аудитории:
– форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
– форма ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»;
– форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций»;
– сценарий, зачитываемый организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ГВЭ;
– таблички с номерами аудиторий, черновики.
Не ранее 09.00 по местному времени руководитель ППЭ должен обеспечить допуск участников ГВЭ согласно спискам распределения; сопровождающих от образовательных организаций, лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, при наличии у них документов, удостоверяющих их личность и подтверждающих полномочия.
Не позднее 09.45 по местному времени руководитель ППЭ выдает:
– ответственному организатору в аудитории доставочные пакеты с ЭМ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»;
– общественному наблюдателю форму ППЭ-18 «Акт общественного наблюдения о проведении ГИА в ППЭ».
Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с уполномоченным ГЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, не предусмотренные настоящей инструкцией.

4. [bookmark: _Toc97525690]Завершающий этап проведения ГВЭ

По окончании проведения экзамена руководитель ППЭ должен в присутствии уполномоченного ГЭК получить от всех ответственных организаторов в аудитории следующие материалы:
– запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов участников ГВЭ (по два пакета из каждой аудитории);
– запечатанные возвратные доставочные пакеты с использованными КИМ;
– пакет с неиспользованными ИК, испорченными или имеющие полиграфические дефекты ИК;
– форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
– форма ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории».
Совместно с уполномоченным ГЭК проверить качество заполнения сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах. 
В случае подачи апелляций руководитель ППЭ должен содействовать уполномоченному ГЭК в проведении проверки изложенных в поданной апелляции сведений и в оформлении формы заключения комиссии.
Совместно с уполномоченным ГЭК заполнить формы ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»; ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ».
Оформить и передать уполномоченному ГЭК ЭМ по форме ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов» (два экземпляра).
Передать помещения, выделенные для проведения ГВЭ, руководителю организации, на базе которой организовывался ППЭ.

______________________
4

