Приложение 3

УТВЕРЖДЕНА
приказом 
Министерства образования 
Республики Коми
от «____» февраля 2015 года № ____


Инструкция 
для руководителя пункта проведения экзаменов

1. Общие положения


1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 г. № 1394 (в редакции приказов Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.05.2014 № 528, от 30.07.2014 № 863, от 16.01.2015      № 10), Инструкцией по подготовке и проведению основного государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов, утвержденной настоящим приказом.
1.2. Руководитель пункта проведения экзаменов назначается приказом Министерства образования Республики Коми (далее – МО РК) по согласованию с Государственной экзаменационной комиссией Республики Коми по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГЭК РК).
Примечание. В качестве руководителей пункта проведения экзаменов (далее – ППЭ) привлекаются лица, прошедшие необходимую подготовку.
При назначении руководителя ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов (лицо, близкие родственники которого являются участниками экзамена в данном ППЭ, не может быть назначено руководителем этого ППЭ; не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, а также ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам экзамена с ОВЗ, работников образовательных организаций, являющихся учителями участников основного государственного экзамена (далее – ОГЭ), сдающих экзамен в данном ППЭ).
1.3. Руководитель ППЭ в своей деятельности руководствуется Инструкцией по подготовке и проведению основного государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов и настоящей Инструкцией.
1.4. Руководитель ППЭ несет в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение установленного порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9) и за разглашение содержащихся в контрольных измерительных материалах (далее – КИМ) сведений.
1.5. Руководители ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

2. Обязанности руководителя ППЭ

2.1. Подготовительный этап проведения экзамена в ППЭ
Руководитель ППЭ должен:
2.1.1. Совместно с руководителем организации, на базе которой располагается ППЭ, или уполномоченным им лицом (далее – руководителем организации или уполномоченным им лицом) проверить наличие и готовность:
- аудиторий, необходимых для проведения экзамена (согласно Приложению 1 Инструкции по подготовке и проведению ОГЭ в ППЭ);
- рабочего места для организаторов вне аудитории;
- рабочего места для организаторов в каждой аудитории;
2.1.2. Обеспечить:
- аудитории заметным обозначением их номеров;
- каждое рабочее место в аудитории заметным обозначением его номера (в соответствии с Приложением 2 Инструкции по подготовке и проведению ОГЭ в ППЭ);
2.1.3. Провести подробный инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ, по процедуре проведения экзамена, по заполнению регистрационных полей бланков ОГЭ, по порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2 и по оформлению необходимых документов в ходе проведения экзамена, и ознакомить всех организаторов с инструктивными материалами под подпись в ведомости произвольной формы;
2.1.4. Подготовить в необходимом количестве:
- возвратные доставочные пакеты для упаковки экзаменационных материалов после проведения экзамена;
- копии инструкции для проведения инструктажа организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ОГЭ;
- информацию о сроках ознакомления участников ОГЭ с результатами и сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами;
- памятки с кодировкой для использования при заполнении регистрационных полей бланков ОГЭ;
- совместно с руководителем организации или уполномоченным им лицом, черновики для участников ОГЭ из расчета по 2 (два) листа на каждого участника экзамена, проставив печать (штамп) организации;
- ножницы для вскрытия специальных доставочных пакетов с экзаменационными материалами для каждой аудитории (далее – доставочные спецпакеты).
2.1.5. Оформить Акт готовности ППЭ (форма ППЭ-01) совместно с руководителем организации или уполномоченным им лицом, на базе которой организован ППЭ, за 1 день до проведения экзамена.


2.2. Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена
Руководитель ППЭ должен:
2.2.1. Не позднее, чем за 2 часа до начала проведения экзамена приступить к своим обязанностям в ППЭ;
2.2.2. Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала проведения экзамена проверить готовность аудиторий;
2.2.3. Не менее чем за 1 час 30 минут до начала проведения экзамена:
- принять доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов (далее – ИК), CD-диски с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ, CD-диски с изложением по русскому языку, CD-диски для аудирования по иностранным языкам, дополнительные бланки ответов № 2, комплекты возвратных доставочных пакетов, доставочный пакет руководителя ППЭ от уполномоченного представителя ГЭК РК;
Примечание. ИК включают в себя КИМ, бланки ответов № 1 и бланки ответов № 2.
Комплект возвратных доставочных пакетов предназначен для упаковки в них экзаменационных материалов.
Пакет руководителя ППЭ включает в себя списки распределения участников экзамена, организаторов ППЭ и иные формы для проведения экзамена.
- проверить комплектность и целостность упаковки доставочных спецпакетов;
- заполнить первую часть (передача материалов в ППЭ) Акта приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01) совместно с уполномоченным представителем ГЭК РК;
-разместить полученные доставочные спецпакеты с ИК и другие переданные материалы в штабе ППЭ и обеспечить их надежное хранение, исключающее возможность допуска к ним посторонних лиц и распространения информации ограниченного доступа, содержащейся в КИМ, до момента передачи в аудитории;
Примечание. Вскрытие и переупаковка доставочных спецпакетов с ИК категорически запрещаются.
2.2.4. За 1 час 30 минут до начала проведения экзамена:
- вскрыть запечатанный пакет со списками распределения участников экзамена и организаторов по аудиториям ППЭ и иными формами ППЭ;
- обеспечить регистрацию лиц, назначенных в данный ППЭ (форма ППЭ-07-02);
- назначить ответственных организаторов из числа организаторов, назначенных в аудитории, зафиксировав назначение в соответствующей форме (форма ППЭ-07-01);
- назначить помощников руководителя ППЭ(при необходимости), дежурных на этажах и на входе в ППЭ из числа организаторов, работающих вне аудиторий и обозначенных в соответствующей форме (форма ППЭ-07-01);
- провести краткий инструктаж с организаторами в аудитории по процедуре проведения экзамена в ППЭ, заполнению регистрационных полей бланков ОГЭ, порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2 и оформлению форм проведения экзамена;
- организовать выдачу ответственным организаторам в аудиториях следующих материалов:
· Ведомостей учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
· Протоколов проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01);
· Ведомостей коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-12-02);
· Расшифровку кодов ОО (форма ППЭ-16), памятки с кодами ППЭ, учебного предмета для использования при заполнении регистрационных полей бланков ОГЭ;
· Списков участников ГИА-9 в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-01);
· Ведомостей использования дополнительных бланков №2 (форма ППЭ-12-03);
· черновиков с печатью (штампом) образовательной организации для участников экзамена из расчета по два листа на каждого участника в соответствии с информацией о количестве участников ОГЭ, назначенных на экзамен в данный ППЭ;
· ножниц для вскрытия доставочных спецпакетов;
· разрешенных для использования на экзамене по некоторым предметам средств, в том числе справочных материалов (согласно Приложению 1 Инструкции по подготовке и проведению ОГЭ в ППЭ);
· возвратных доставочных пакетов для упаковки экзаменационных материалов после проведения экзамена;
· копий инструкции для проведения инструктажа организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ОГЭ;

- направить зарегистрированных организаторов по аудиториям в соответствии со Списком организаторов по аудиториям (форма ППЭ-07-01);
- вывесить Список участников ОГЭ образовательной организации (форма ППЭ-06-01) на информационном стенде при входе в ППЭ.

2.3.  Допуск участников ОГЭ в ППЭ и рассадка их в аудитории.
Руководитель ППЭ должен:
2.3.1. Не позднее, чем за 45 минут до начала проведения экзамена выдать дежурным на входе в ППЭ утвержденный МО РК Список участников ОГЭ образовательной организации (форма ППЭ-06-01) и дать указание начать допуск участников экзамена;
2.3.2. Организовать допуск в ППЭ участников ОГЭ в соответствии с утвержденным МО РК списком распределения участников в данный ППЭ, сопровождающих и иных лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена, при наличии документов, удостоверяющих их личность и полномочия.
Примечание. Сопровождающие должны предъявить документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о сопровождении участников экзамена.
В случае отсутствия у участника экзамена документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после подтверждения его личности сопровождающим и заполнения Акта об идентификации личности участника ГИА-9 (форма ППЭ-20).
2.3.3. Обеспечить размещение личных вещей участников экзамена в специально отведенном для этого помещении.
2.3.4. Обеспечить размещение сопровождающих и иных лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена, в специально отведенных помещениях.

2.4.  Начало проведения экзамена и проведение экзамена в аудитории.
Руководитель ППЭ должен:
2.4.1. Не позднее, чем за 15 минут до начала проведения экзамена организовать выдачу доставочных спецпакетов с ИК, черновиков, дополнительных бланков ответов № 2, комплектов возвратных доставочных пакетов.
2.4.2. Контролировать ситуацию в ППЭ в течение экзамена;
2.4.3. Принимать решения и давать указания по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК РК в ППЭ.

2.5. Завершение экзамена в аудитории
Руководитель ППЭ должен:
2.5.1. Получить материалы от ответственных организаторов в аудиториях по Ведомости выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ (форма ППЭ-14-02).

2.6. Завершающий этап проведения экзамена в ППЭ
Руководитель ППЭ должен:
2.6.1. В течение 45 минут после окончания экзамена получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать в присутствии уполномоченного представителя ГЭК РК:
· запечатанные возвратные доставочные спецпакеты с бланками ответов № 1;
· запечатанные возвратные доставочные спецпакеты с бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2);
· запечатанные пакеты с использованными КИМ, черновиками, ИК с наличием брака или некомплектности, испорченными экзаменационными материалами, неиспользованными спецпакетами и ИК, неиспользованными дополнительными бланками ответов № 2, CD-дисками, флеш-картами, комплектами вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов-собеседников по иностранному языку;
· Протоколы проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01);
· Ведомости коррекции персональных данных участников ОГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-02);
· Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
2.6.2. Внимательно проверить качество заполнения сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах;
2.6.3. Поставить свою подпись в предусмотренном месте Протокола проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01) и оформить Протокол проведения ОГЭ в ППЭ (форма ППЭ-13-01);
[bookmark: _GoBack]2.6.4. После окончания экзамена сформировать и передать уполномоченному представителю ГЭК РК все экзаменационные и иные материалы по Акту приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01) для передачи их в ГАУ РК «РИЦОКО»;
2.6.5. Передать руководителю организации или уполномоченному им лицу, помещения, оборудование и средства, выделявшиеся для проведения ОГЭ, по окончании оформления всех требуемых материалов;
2.6.6. Дать разрешение всем категориям организаторов, техническим специалистам покинуть ППЭ.
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