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Инструкция для уполномоченного представителя или члена государственной экзаменационной комиссии при проведении государственного выпускного экзамена в пункте проведения экзамена 

Получение материалов

Уполномоченный (член) ГЭК получает в день экзамена (необходимо иметь при себе паспорт) следующие материалы:
– доставочные пакеты с экзаменационными материалами с индивидуальными комплектами (далее – ИК);
– дополнительные бланки ответов;
– комплекты возвратных доставочных пакетов;
– форму ППЭ-07 «Список работников ППЭ». 
ИК включает в себя:
– задание (далее – КИМ) (по русскому языку будут вложены две работы на выбор участника ГВЭ – задание к изложению и темы сочинения. Текст для изложения будет в отдельном конверте);
– бланк регистрации участника ГВЭ;
– бланк ответов участника ГВЭ.
1. Подготовка к проведению ГВЭ

[bookmark: _Toc97525685]В день проведения экзамена не позднее 07.30 по местному времени уполномоченный (член) ГЭК должен доставить доставочные пакеты с ИК ЭМ, возвратные доставочные пакеты для проведения экзамена в ППЭ.
При этом уполномоченный (член) ГЭК несет ответственность за целостность, полноту и сохранность материалов при передаче их в ППЭ на экзамен и из ППЭ в РЦОИ для последующей обработки.
Доставленные материалы уполномоченный (член) ГЭК передает руководителю ППЭ, отражая в форме ППЭ 14-01 «Сведения о передаваемых материалах» фактическое количество переданных материалов, и ставит подписи в разделе «Сведения о приёмке-передаче материалов» в двух экземплярах акта.
Присутствует при проведении руководителем ППЭ инструктажа организаторов ППЭ, который проводится не ранее 8.15 по местному времени.
Осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, Министерства образования и науки Мурманской области, присутствующими в ППЭ, по вопросам соблюдения установленного порядка проведения ГИА.
2. [bookmark: _Toc97525688][bookmark: _Toc127681160][bookmark: _Toc152406202][bookmark: _Toc97394172]Проведение экзамена в ППЭ

[bookmark: _Toc97525690]На этапе проведения экзамена уполномоченный (член) ГЭК обязан:
– контролировать процедуру проведения ГВЭ в ППЭ;
– оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникающих в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящими материалами; 
– контролировать исполнение установленного порядка проведения ГИА в ППЭ работниками ППЭ и участниками ГВЭ;
– в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ГВЭ член ГЭК совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории должен составить акт об удалении участника ГВЭ с экзамена;
– в случае, если участник ГВЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может досрочно покинуть аудиторию. Уполномоченный (член) ГЭК совместно с руководителем ППЭ и организатором в аудитории должен составить акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам.
Уполномоченный (член) ГЭК имеет право:
– удалить с экзамена участников ГВЭ, общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, нарушающих порядок проведения ГИА;
– в случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению результатов ГВЭ, по согласованию с председателем ГЭК принять решение об остановке экзамена в данном ППЭ или в отдельно взятой аудитории; 
– по каждому факту удаления с экзамена или остановки экзамена провести проверку, привлекая руководителя ППЭ, и составить надлежащий акт.

	Уполномоченному (члену) ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена уполномоченному (члену) ГЭК в ППЭ запрещается:
а) оказывать содействие участникам ГВЭ, 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) пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование средствами связи допускается только в Штабе ППЭ в случае служебной необходимости).


3. Завершающий этап проведения ГВЭ

По окончании проведения экзамена уполномоченный (член) ГЭК обязан:
– принять от участника ГВЭ апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ (форма ППЭ-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения» – 2 экземпляра);
– провести проверку по факту о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ материала, изложенного участником ГВЭ в апелляции, и заполнить форму ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГВЭ», заполнить в форме раздел «Заключение по о результатах проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ГИА». Все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения экзамена передаются в конфликтную комиссию. 
Совместно с руководителем ППЭ принять от организаторов необходимые протоколы по результатам проведения ГВЭ в ППЭ:
– форма ППЭ 05-02 «Протокол проведения ГВЭ в аудитории» (организаторы сдают форму со всеми подписями на бумажном носителе. Руководитель ППЭ под контролем уполномоченного ГЭК переносит данные с бумажного варианта формы в электронный файл, выданный в РЦОИ);
– форма ППЭ 06-01 «Список участников ГВЭ образовательной организации»;
– форма ППЭ 07 «Список работников ППЭ»;
– форма ППЭ 12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участника ГИА в аудитории»;
– форма ППЭ 18 «Акт общественного наблюдения о проведении ГВЭ в ППЭ»;
– форма ППЭ 21 «Акт об удалении участника ГИА»;
– форма ППЭ 22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам».
Совместно с руководителем ППЭ оформить протоколы по результатам проведения ГВЭ в ППЭ:
– форма ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»;
– форма ППЭ 14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ».
Не позднее чем через 1 час после окончания экзамена получить от руководителя ППЭ упакованные ЭМ и комплект документации ППЭ для отправки в РЦОИ:
– доставочные пакеты с бланками регистрации участников ГВЭ; 
– доставочные пакеты с бланками ответов участников ГВЭ; 
– доставочные пакеты с использованными КИМ;
– неиспользованные и некомплектные пакеты с ИК, испорченные ЭМ или ЭМ с нарушенной упаковкой;
– неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов;
– неиспользованные дополнительные бланки ответов;
– любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать на хранение и обработку в РЦОИ (служебные записки и соответствующие заполненные протоколы).
