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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к письму министерства

образования, науки и молодежной политики Краснодарского края

от  ________ № ___________
ПАМЯТКА

для руководителя пункта проведения государственного выпускного экзамена в Краснодарском крае 
1. Состав руководителей пунктов проведения экзаменов (далее – ППЭ) формируется из представителей муниципальных органов управления образованием (далее – МОУО), территориальных методических и оценочных служб, образовательных организаций, общественных организаций и объединений.

При формировании персонального состава руководителей ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов.

2. Руководители ППЭ должны заблаговременно пройти соответствующую подготовку по порядку и процедуре проведения государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ).
3. Персональный состав руководителей ППЭ утверждается приказом министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края (далее – министерство).
Руководители ППЭ должны быть ознакомлены с распорядительным документом об их назначении в организациях, представивших их кандидатуры. Факт ознакомления с назначением фиксируется их личной подписью в распорядительном документе (его копии).
4. Подготовка к проведению Г ВЭ.
4.1. 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.

4.2. Руководитель ППЭ, не позднее чем за один рабочий день до проведения экзамена:
1) получает в МОУО:
– списки организаторов ППЭ, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по физике, ассистентов, оказывающих обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, обучающимся детям-инвалидам и инвалидам, а также тем, кто обучался по состоянию здоровья на дому, в образовательных организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении и с хроническими заболеваниями (далее - ОВЗ) необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей (далее – ассистенты), медицинских работников;
– списки обучающихся, распределенных в ППЭ на каждый экзамен (кроме экзамена по русскому языку);

– списки обучающихся с ОВЗ и перечень необходимых специальных условий в ППЭ для их создания в ППЭ;
– журнал учета участников ГВЭ, обратившихся к медицинскому работнику; 
– журнал регистрации посетителей ППЭ;
– журнал доступа к средствам видеонаблюдения;

– формы ГВЭ ППЭ (в электронном виде);

– носители информации для видеозаписи экзамена в ППЭ или в штабе ППЭ;
2) распределяет обучающихся по аудиториям ППЭ на все экзамены  (кроме экзамена по русскому языку) по формам ГВЭ ППЭ-05-01 (для размещения формы на дверях аудиторий), ГВЭ ППЭ-05-02 (протоколы проведения ГВЭ в аудитории) и ГВЭ ППЭ-06-01 (списки участников ГИА образовательной организации для выдачи сопровождающим). 
При организации экзамена по русскому языку следует учесть, что для его  проведения необходимы разные аудитории для участников экзамена, выбравших написание сочинения, изложения с творческим заданием, диктанта, устно.

На экзамене по русскому языку обучающихся, выбравших экзамен в форме сочинения, РЦОИ распределяет по аудиториям ППЭ.

Обучающихся, выбравших экзамен в форме изложения, распределяет по аудиториям ППЭ руководитель ППЭ (с учетом маркировки).

Все заполненные формы хранит в сейфе.
На экзамене по русскому языку заполняет формы, полученные из регионального центра информации (далее – РЦОИ);
3) организует создание обучающимся с ОВЗ, детям-инвалидам и инвалидам специальных условий в соответствии с приказом министерства; готовит информацию для организаторов в аудиториях о наличии таких обучающихся; 
4) определяет из числа организаторов ППЭ: 
· ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГВЭ в ППЭ (далее – организатор, ответственный за регистрацию на входе в ППЭ);
· организаторов на входе (три организатора);

· организаторов вне аудиторий (на каждом этаже два-три организатора, при необходимости количество может быть увеличено);

· организаторов в экзаменационные аудитории из расчета не менее двух в каждую аудиторию (для соблюдения информационной безопасности списки с распределением организаторов хранит в сейфе);
5) готовит в необходимом количестве (по числу аудиторий):
· инструкции для участников ГВЭ с информацией о сроках ознакомления участников ГВЭ с результатами и сроками подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена до 10.00;

· инструкции для участников ГВЭ о комплектации экзаменационных материалов и о работе с бланками, зачитываемую организатором в аудитории после вскрытия пакетов с экзаменационными материалами (далее –ЭМ) в 10.00;
· инструкции по выполнению работы по соответствующему предмету;

· разрешенные средствами обучения и воспитания, используемые на экзамене.
4.3 Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ (далее – ОО) не позднее, чем за один день до проведения экзамена:

обеспечивают готовность ППЭ к проведению ГВЭ в соответствии с требованиями к ППЭ.
оформляют Акт готовности ППЭ к проведению ГВЭ в соответствии с установленными требованиями (форма ГВЭ ППЭ-01).

В случае выявления неготовности ППЭ к проведению ГВЭ руководитель ППЭ сразу докладывает об этом специалисту, ответственному за организацию и проведение ГИА в муниципальном образовании. 

4.4. Руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО и техническим специалистом за один день до проведения экзамена:
1) проверяет настройку ракурсов камер видеонаблюдения из каждой аудитории и штаба ППЭ (в ППЭ, не задействованных при проведении ЕГЭ); 

2) организует пробное распечатывание контрольных измерительных материалов (далее – КИМ);

3) заполняет форму ГВЭ ППЭ – 02 «Протокол технической готовности помещения руководителя ППЭ для печати КИМ» (неотъемлемым приложением к протоколу являются распечатанные КИМы);

4) тиражирует (кроме экзамена по русскому языку): бланк регистрации,  бланк ответов № 1, бланк ответов № 2 по числу обучающихся, сдающих экзамен в ППЭ, дополнительные бланки ответов. 

Готовит черновики из расчета по два листа на одного участника ГИА, ставит на них штамп образовательной организации, на базе которой проводится ГВЭ;

5) на экзаменах по математике и предметам по выбору тиражирует бланки на одном листе с одной стороны – бланк регистрации,  бланк ответов № 1, бланк ответов  № 2, дополнительный бланк ответов (приказ министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края от 16 апреля 2018 года № 1412 «Об утверждении форм бланков для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме государственного выпускного экзамена»); 
6) проставляет код (с помощью компьютера или вручную) в бланках регистрации, бланках ответов (от 001 до числа обучающихся, сдающих экзамен в ППЭ);
7) раскладывает по файлам для каждого обучающегося бланки с проставленными кодами: бланк регистрации, бланк ответов № 1, бланк ответов № 2;
8) готовит для каждой аудитории пакеты (бумажные конверты) формата А4 и этикетки  (приложение № 2) к рекомендациям) для экзаменационных материалов;
9) готовит возвратный пакет ППЭ для бланков регистрации, возвратный пакет для бланков ответов № 1, возвратный пакет для бланка ответов № 2 и дополнительных бланков ответов (каждый вариант пакетируется в отдельный конверт), возвратный пакет для копий бланка ответов № 2 и дополнительных бланков ответов (каждый вариант пакетируется в отдельный конверт);
10) на экзамен по русскому языку бланки регистрации, бланки ответов, дополнительные бланки ответов, акты и формы ППЭ тиражируются и пакетируются в региональном центре обработки информации (далее – РЦОИ). 
Распределение организаторов осуществляется в РЦОИ. 
Распределение обучающихся, выбравших экзамен в форме сочинения, осуществляется в РЦОИ. 

4.5. Руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО и техническим специалистом за один день до проведения первого экзамена в основной и дополнительный периоды в ППЭ, не задействованных при проведении ЕГЭ:

- проверяет настройку ракурсов камер видеонаблюдения из каждой аудитории и штаба ППЭ по видеоизображениям (стоп-кадрам), предоставленным техническим специалистом по завершении пробного тестирования; 
- заполняет форму ГВЭ ППЭ – 02-1 «Акт подготовки функционирования системы видеонаблюдения в ППЭ, не задействованных при проведении ЕГЭ».
4.6. Руководитель ППЭ по окончании подготовки ППЭ к экзамену сдает ППЭ сотруднику, осуществляющему охрану правопорядка (кроме экзамена, проводимого на дому).
5. Проведение ГВЭ 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 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.
Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение порядка проведения ГИА в ППЭ на всех этапах проведения ГВЭ в ППЭ.


5.1. В день проведения экзамена: 

1) руководитель является в ППЭ и принимает ППЭ от сотрудника, осуществляющего охрану правопорядка (кроме экзамена, проводимого на дому);
2) проверяет готовность помещений ППЭ к проведению ГВЭ;
3) организатор, ответственный за регистрацию на входе в ППЭ:

является в ППЭ одновременно с руководителем ППЭ;
принимает от руководителя ППЭ список лиц, участвующих в организации проведения ГВЭ в ППЭ и бейджи для лиц, участвующих в проведении ГВЭ в ППЭ;
обеспечивает регистрацию прибывающих в ППЭ организаторов, технического(их) специалиста(ов), специалистов по проведению инструктажа, ассистентов.

В случае неявки работников ППЭ, распределенных в данный ППЭ, руководитель ППЭ производит замену отсутствующих работников организаторами, прошедшими соответствующую подготовку и утвержденными приказом министерства.
5.2. Не позднее 07.40 являются в ППЭ, проходят регистрацию у организатора, ответственного за регистрацию на входе в ППЭ, предъявляя удостоверение личности (паспорт), и получают бейджи:
1) организаторы;
2) технический(ие) специалист(ы);
3) специалисты по проведению инструктажа;
4) ассистенты.
Руководитель ППЭ дает распоряжение техническому специалисту, отвечающему за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения (в штабе ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ в 09.00 по местному времени) и о сверке часов во всех аудиториях ППЭ.
5.3. Руководитель ППЭ:
 1) до 7.50 получает от уполномоченного представителя ГЭК в штабе ППЭ под видеонаблюдением конверт с логином и паролем доступа к Личному кабинету ППЭ (далее – Личный кабинет) и посылку с ЭМ на экзамене по русскому языку, подписывает акт приемки-передачи (форма ГВЭ ППЭ – 04).
2) на экзамене по русскому языку проверяет целостность посылки с ЭМ, вскрывает её. 
Посылка содержит:

конверты  по числу аудиторий с индивидуальными пакетами для обучающихся с бланками регистрации, бланками ответов;
дополнительные бланки ответов;

конверт с ведомостями распределения участников ГВЭ, выбравших экзамен в форме сочинения, и организаторов по аудиториям ППЭ;
формы ППЭ;
возвратные доставочные конверты по числу аудиторий.

При проведении экзамена по русскому языку на дому пакет содержит формы ППЭ, возвратный пакет, дополнительные бланки ответов, распределение организаторов по ППЭ, конверт для обучающегося с бланком регистрации, бланками ответов, КИМом (темы сочинений, текст изложения и творческого задания к изложению, текст диктанта, тексты билетов  – в соответствии с маркировкой), справочными материалами.  Черновики   готовит МОУО;
При проведении экзамена на дому (кроме экзамена по русскому языку) пакет для обучающегося с бланком регистрации, бланками ответов         № 1, № 2, КИМом (в соответствии с маркировкой), справочными материалами.  Черновики, дополнительные бланки ответов, формы ППЭ, возвратные пакеты  готовит МОУО;

3) размещает полученные ЭМ в сейфе, расположенном в штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения, обеспечивает их надежное хранение до момента передачи ответственным организаторам в аудиториях;

4) выдает уполномоченному представителю ГЭК форму отчета о проведении ГВЭ ППЭ (форма ГВЭ ППЭ -16).
5) с 8.00 в присутствии уполномоченного представителя ГЭК и общественного наблюдателя (при наличии) вскрывает конверт с логином и паролем и организует получение техническим специалистом  экзаменационных материалов в Личном кабинете руководителя ППЭ в электронном виде, организуют их печать на бумажный носитель и пакетирование;
6) экзаменационные материалы тиражируются:

по математике и предметам по выбору на каждого обучающегося;

темы сочинений по русскому языку - по количеству выпускников, выбравших сочинение;

тексты изложений по русскому языку  - по количеству аудиторий и с учетом выпускников, которым необходима выдача текста изложения по медицинским показаниям;

творческое задание к изложению по русскому языку  - по количеству выпускников, выбравших изложение;

7) при наличии в ППЭ обучающихся, которым по медицинским показаниям необходим КИМ увеличенного шрифта, необходимо распечатать его и вложить в пакет для аудитории, в которую распределен обучающийся;
8) по завершении тиражирования оформляет Протокол получения, тиражирования, упаковки ЭМ в помещении руководителя ППЭ (форма ГВЭ ППЭ -03);
9) организует хранение в сейфе экзаменационных материалов с обеспечением конфиденциальности и безопасности содержащейся в них информации;
5.4. Руководитель ППЭ с 8.30 часов проводит инструктаж с организаторами ППЭ, ассистентами, техническими специалистами об их обязанностях, знакомит организаторов ППЭ с их распределением по помещениям ППЭ (приложение №1 к памятке).

На инструктаже могут присутствовать уполномоченный представитель ГЭК, должностные лица министерства и общественные наблюдатели.
5.5. Руководитель ППЭ после проведения общего инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ:
1) вынимает из сейфа и вскрывает конверт с формами ГВЭ ППЭ, вынимает Список работников ППЭ (форма ГВЭ ППЭ - 06);
2)  назначает организаторов на входе ППЭ и вне аудиторий (на этажах);
3) направляет организаторов на входе на рабочие места, предварительно выдав им:
журнал регистрации посетителей ППЭ;
список участников ГВЭ с ОВЗ, закрепленных за ППЭ;

журнал учета участников ГВЭ, обратившихся к медицинскому работнику;

список общественных наблюдателей и представителей СМИ;

акты общественного наблюдения за проведением ГВЭ в ППЭ (форма ГВЭ ППЭ – 17);
ручки с черным стержнем (гелевым).
5.6. Руководитель ППЭ выдает организатору (помощнику руководителя ППЭ): 


в 1 экземпляре форму для выдачи сопровождающим из ОО (форма ГВЭ ППЭ – 06-01);


форму для формирования групп участников экзамена на входе в ППЭ  (форма ГВЭ ППЭ – 05-01) в 2-х экземплярах (1 экземпляр для размещения на информационном стенде при входе в ППЭ, 2-ой экземпляр для выдачи организаторам в аудитории в целях формирования групп по аудиториям);


таблички с номерами аудиторий для сбора участников ГВЭ;

Акты о допуске опоздавшего участника ГИА (форма ГВЭ ППЭ – 07);


Акты об  идентификации  личности  участника  ГИА  (форма   ГВЭ ППЭ – 08);

список участников ГВЭ с ОВЗ, закрепленных за ППЭ и журнал учета участников ГВЭ, обратившихся к медицинскому работнику.

После выдачи всех необходимых материалов и форм направляет организатора, ответственного за регистрацию на рабочее место (вход в ППЭ).

5.7. Руководитель ППЭ назначает в каждой аудитории ответственного организатора и организатора (форма ГВЭ ППЭ – 06, отметка о роли организатора).
5.7.1. Направляет организатора в аудитории к месту сбора участников ГВЭ.
5.7.2. Не позднее 9.45 руководитель ППЭ в штабе ППЭ выдает каждому ответственному организатору в аудитории:
запечатанные конверты с бланками регистрации,  бланками ответов № 1 и № 2;

дополнительные бланки ответов;

черновики; 
ведомость расположения участников в аудитории (форма ГВЭ ППЭ 05-01);
протокол проведения ГВЭ в аудитории ППЭ (форма ГВЭ ППЭ-05-02),

реестр выдачи дополнительных бланков ответов (форма ГВЭ ППЭ-09);

сопроводительные бланки (форма ППЭ-18) для всех ЭМ, возвратные доставочные конверты, файлы (для упаковки ЭМ в аудитории). 

инструкцию с информацией о сроках ознакомления участников ГВЭ с результатами и сроками подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами (зачитывается до 10.00);
инструкцию о комплектации экзаменационных материалов и о работе с бланками (зачитывается после вскрытия пакетов с ЭМ в 10.00);

инструкцию по выполнению работы по соответствующему предмету (зачитывается после вскрытия пакетов с ЭМ в 10.00);

запасные гелевые ручки с чернилами черного цвета;

ножницы для вскрытия конвертов с ЭМ;
клей, скотч (для приклеивания этикеток к конвертам – приложение № 2);
разрешенные дополнительные материалы для проведения экзамена, необходимые для проведения ГВЭ в аудитории (если накануне не были разложены по аудиториям);
схему приемки и упаковки ЭМ в ППЭ при проведении ГВЭ.

Направляет ответственных организаторов в аудитории на свои рабочие места.
5.8.  С 9.00 до 9.40 часов организует допуск в ППЭ участников ГВЭ.
5.9. В течение экзамена руководитель ППЭ:

участвует в принятии решений о допуске опоздавших на экзамен участников ГВЭ;

контролирует ситуацию в ППЭ, решает возникающие в процессе экзамена вопросы;
контролирует, чтобы во время проведения ГВЭ двери в аудиториях были открыты и лица, осуществляющие контроль и (или) наблюдение процедуры ГВЭ не отвлекали внимание участников ГВЭ. 

В случае необходимости замены дефектных бланков ответов (на экзамене по русскому языку) руководитель ППЭ достает из сейфа резервный пакет и вскрывает его в присутствии уполномоченного представителя ГЭК, выдает организатору в аудитории бланки ответов, оставшиеся резервные бланки помещает в сейф.
6. После окончания экзамена руководитель ППЭ в штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения, в присутствии уполномоченного представителя ГЭК:

принимает от ответственных организаторов в аудиториях ЭМ и формы ГВЭ ППЭ;

принимает от организатора, ответственного за регистрацию на входе в ППЭ, акты о результатах общественного контроля ГВЭ в ППЭ, сданные общественными наблюдателями при выходе из ППЭ;
организует копирование (в 2-х экземплярах) техническим специалистом бланков ответов № 2, дополнительных бланков ответов. Каждая копия бланка ответа № 2 и дополнительного бланка ответа обучающегося степлируется, копии складываются по два экземпляра.

Бланк ответов № 1 – не копируется.

Бланки ответов обучающихся на экзамене по русскому языку не копируются;  
формирует, упаковывает и передает упакованные и запечатанные экзаменационные материалы, их копии, формы  ППЭ и другие материалы  в виде посылки уполномоченному представителю ГЭК (форма ГВЭ ППЭ-04)  для доставки ее в РЦОИ и по акту приемки-передачи  (форма ГВЭ ППЭ-05) посылки для доставки их в место хранения. 
После окончания экзамена в ППЭ на дому в присутствии уполномоченного представителя ГЭК организует получение и упаковку регистрационного бланка, бланков ответов № 1, 2, дополнительных бланков ответов.
Бланки ответов обучающихся, сдающих ГВЭ на дому, не копируются.
Передает уполномоченному члену ГЭК черновики, использованные и неиспользованные экзаменационные материалы по математике и предметам по выбору (за исключением химии), копии форм ППЭ, видеозаписи при проведении ГИА-9 для доставки в места хранения, определенные приказом министерства от 28 марта 2018 года № 1201.  
7. После выхода всех участников ГВЭ из ППЭ руководитель ППЭ принимает от медицинского работника список участников ГВЭ с ОВЗ, закрепленных за ППЭ, журнал учета участников ГВЭ, обратившихся к медицинскому работнику и дает разрешение покинуть ППЭ.
8. После передачи посылки с ЭМ уполномоченному представителю ГЭК руководитель ППЭ объявляет организаторам об окончании ГВЭ в ППЭ и дает им разрешение покинуть ППЭ.

9. Руководитель ППЭ передает помещения, оборудование и разрешённые справочные материалы руководителю ОО, на базе которого организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).
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ПРИЛОЖЕНИЕ 

к памятке для руководителя пункта проведения основного государственного экзамена в Краснодарском крае 

Общий инструктаж по процедуре проведения экзамена 
для работников ППЭ
Организаторы ППЭ и технические специалисты во время экзамена обязаны:

· выполнять распоряжения только руководителя ППЭ;  

· находиться на рабочих местах до окончания экзамена;

· выполнять свои обязанности строго в соответствии с памятками;

· обеспечивать установленный порядок проведения ГВЭ в ППЭ.


Организаторам ППЭ и техническим специалистам во время экзамена запрещается:

· разглашать сведения, содержащиеся в ЭМ;

· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
· оказывать содействие обучающимся, 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;

· выносить ЭМ из экзаменационных аудиторий и ППЭ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ;

· иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;
· отвлекать внимание обучающихся разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках).
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