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

Получение материалов

Уполномоченный представитель/член государственной экзаменационной комиссии мурманской области (далее – 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 государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ);
– комплекты возвратных доставочных пакетов;
– отчетные формы пункта проведения экзамена (далее – ППЭ); 
ИК включает в себя:
– задание (далее – контрольные измерительные материалы, КИМ) (если экзамен по данному предмету и в данной форме предполагает наличие КИМ у участников в процессе проведения экзамена);
– 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 представитель/член ГЭК должен доставить доставочные пакеты с экзаменационными материалами (далее – ЭМ), возвратные доставочные пакеты для проведения экзамена в ППЭ.
При этом уполномоченный представитель/член ГЭК несет персональную ответственность за целостность, полноту и сохранность материалов при передаче их в ППЭ на экзамен и из ППЭ в региональный центр обработки информации (далее – РЦОИ) для последующей обработки.
Доставленные материалы уполномоченный представитель/член ГЭК передает руководителю ППЭ по форме ППЭ-14-01-ГВЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ».
Присутствует при проведении руководителем ППЭ инструктажа организаторов ППЭ, который проводится не ранее 8.15 по местному времени.
Присутствует при заполнении сопровождающим формы ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА» в случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность.
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 представитель/член ГЭК обязан:
– контролировать соблюдение порядка проведения ГВЭ в ППЭ;
– оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникающих в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящей Инструкцией; 
– контролировать исполнение установленного порядка проведения ГИА в ППЭ работниками ППЭ и участниками ГВЭ;
– в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ГВЭ уполномоченный представитель/член ГЭК совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории заполняет форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА с экзамена» в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения (в случае проведения ГВЭ-11);
– в случае если участник ГВЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может досрочно покинуть аудиторию. По приглашению организатора вне аудитории уполномоченный представитель/член ГЭК приходит в медицинский кабинет для контроля подтверждения (неподтверждения) медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГВЭ.
В случае технического сбоя при сдаче ГВЭ в устной форме, подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГВЭ и при согласии участника ГВЭ досрочно завершить экзамен уполномоченный представитель/член ГЭК совместно с медицинским работником обязан заполнить соответствующие поля формы ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в медицинском кабинете. Ответственный организатор и руководитель ППЭ ставят свою подпись в указанном акте.
В случае заполнения форм ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА с экзамена» и (или) ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» уполномоченный представитель/член ГЭК осуществляет контроль наличия соответствующих отметок, поставленных ответственным организатором в аудитории («Удален с экзамена в связи с нарушением порядка проведения экзамена» и (или) «Не закончил экзамен по уважительной причине»), в бланках регистрации таких участников ГВЭ.
Принимает от участника ГВЭ апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА в двух экземплярах по форме ППЭ-02 в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения (в случае проведения ГВЭ-11).
Организует проведение проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении порядка проведения ГИА при участии организаторов, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник экзамена, технических специалистов, ассистентов, общественных наблюдателей (при наличии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников и заполняет форму ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА» в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения (в случае проведения ГВЭ-11).
Уполномоченный представитель/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 представителю/члену ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена  уполномоченному представителю/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 представитель/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. 
Осуществлять контроль за получением ЭМ руководителем ППЭ от ответственных организаторов в Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения (в случае проведения ГВЭ-11):
- запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками участников ГВЭ;
 (на возвратном доставочном пакете должна быть представлена следующая информация: код региона, номер ППЭ (наименование и адрес), номер аудитории, код учебного предмета, название учебного предмета, по которому проводится ГВЭ, форма ГВЭ (письменная или устная);
- запечатанного конверта с КИМ ГВЭ;
- запечатанного конверта с использованными черновиками.
А также:
- формы ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»; 
- формы ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»;
- неиспользованные дополнительные бланки ответов ГВЭ;
- неиспользованные черновики;
- неиспользованные комплекты бланков ГВЭ;
- служебные записки (при наличии).
В случае проведения в ППЭ ГВЭ в устной форме уполномоченный представитель/член ГЭК осуществляет контроль за получением аудиозаписей устных ответов участников ГВЭ, записанных на внешний носитель, руководителем ППЭ от технического специалиста в Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения (в случае проведения ГВЭ-11).
Уполномоченный представитель/член ГЭК совместно с руководителем ППЭ оформляет необходимые документы по результатам проведения ГВЭ в ППЭ по следующим формам:
форма ППЭ 13-01-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в ППЭ»;
форма ППЭ 14-01-ГВЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»;
форма ППЭ-14-02-ГВЭ «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ».
Не позднее чем через 1 час после окончания экзамена уполномоченный представитель/член ГЭК должен получить от руководителя ППЭ упакованные ЭМ и комплект документации ППЭ для отправки в РЦОИ:
– запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации участников ГВЭ; 
– запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов участников ГВЭ; 
– запечатанные возвратные доставочные пакеты с использованными КИМ;
– неиспользованные и некомплектные пакеты с ИК, испорченные ЭМ, ЭМ с нарушенной упаковкой или имеющие полиграфические дефекты;
– неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов;
– неиспользованные дополнительные бланки ответов;
– отчетные формы с ППЭ;
– любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать на хранение и обработку в РЦОИ (служебные записки и соответствующие заполненные протоколы).

______________________________
