Приложение 8 к приказу

Департамента образования Ивановской области

от      03.03.2010 г. № 233
Инструкция для помощника руководителя пункта проведения единого государственного экзамена в период государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования, в Ивановской области в 2010 году
1. Подготовительный этап проведения единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ).
Помощник руководителя назначается из числа организаторов руководителем ППЭ и подчиняется ему в процессе проведения экзамена.
На вход в ППЭ назначается один помощник руководителя, для выдачи ответственным организаторам в аудиториях экзаменационных материалов могут быть назначены несколько помощников руководителя ППЭ.
Помощнику руководителя на входе выделяются 1-2 дежурных из расчета, что бы на одного дежурного приходилось не более 100 участников экзамена.
Помощник руководителя должен явиться в ППЭ не позднее, чем за 2 часа до начала экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

Помощник руководителя должен пройти краткий инструктаж по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ.
Руководитель ППЭ после проведения автоматизированного распределения организаторов отмечает в протоколе распределения организаторов по ППЭ по форме 7-1-ППЭ назначенных помощников.
2. Проведение ЕГЭ в ППЭ.
2.1. Помощник руководителя следит за соблюдением правил внутреннего распорядка учреждения и правил проведения ЕГЭ, сообщает руководителю ППЭ обо всех нештатных ситуациях, возникших во время проведения экзамена.
2.2. Помощник руководителя принимает на себя все обязанности руководителя ППЭ в случае его отсутствия.
3. Обязанности помощника руководителя на входе в ППЭ:

3.1. за 45 минут до экзамена получить от руководителя ППЭ:

· списки участников ЕГЭ по классам с указанием номеров аудиторий по форме 6-ППЭ в двух экземплярах, при этом один экземпляр помощник руководителя оставляет для использования в своей работе, а второй размещает на информационном стенде в вестибюле ППЭ;
· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям по форме 5-ППЭ в одном экземпляре;

· штампы «Бланки ЕГЭ сданы»;
3.2. за 45 минут до начала экзамена открыть вход в ППЭ;
Примечание. В случае неблагоприятных погодных условий осуществляется досрочный запуск участников экзамена в вестибюль учреждения или другое выделенное помещение.
3.3. контролировать вход в ППЭ, следить за прибытием выпускников из образовательных учреждений, при этом:
· проверять наличие документов, удостоверяющих личность, и пропуска на экзамен у каждого участника экзамена;

· направлять выпускников к ответственным организаторам аудиторий в соответствии со списками участников ЕГЭ по классам с указанием номеров аудиторий, оказывать содействие в формировании групп выпускников в определенную аудиторию; 
· в случае отсутствия документов, удостоверяющих личность участника, и (или) пропуска предоставлять информацию ответственному организатору в аудитории о необходимости заполнения форм документов;
· помогать участникам экзамена ориентироваться в здании;

· проверять документы у опоздавших участников экзамена и информировать их об аудитории, в которой они должны сдавать экзамены;
· проставить штамп «Бланки ЕГЭ сданы» на пропусках участников экзамена на выходе из пункта или на справке по форме 10-ППЭ;
· провожать выпускников, выполнивших работу досрочно, к уполномоченному представителю образовательного учреждения;
· обеспечить организованный выход выпускников из пункта проведения экзамена после его окончания;
3.4.  по заданию руководителя ППЭ после запуска всех участников ЕГЭ обеспечить проход в ППЭ (в специально отведенные аудитории) уполномоченных представителей образовательных учреждений (далее – ОУ), при этом проверить наличие документа, удостоверяющего личность сопровождающего, и приказа руководителя ОУ, регламентирующего его назначение;

3.5. сообщить руководителю ППЭ о прибытии и осуществить проход в ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ (представители средств массовой информации, общественные наблюдатели, должностные лица Департамент образования Ивановской области, Рособрнадзора, осуществляющие выездную (инспекционную) проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ), при наличии у них документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия; не допускать нахождения посторонних лиц на территории ППЭ во время проведения экзамена. 
4. Обязанности помощника руководителя по аудиториям: 
4.1.  за 15 минут до начала экзамена получить у руководителя ППЭ сформированные наборы документов для каждой аудитории, проследовать в аудитории и не позднее, чем за 5 минут до экзамена выдать ответственным организаторам по аудиториям:

· доставочные пакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов; 
· необходимое количество черновиков;

· дополнительные бланки ответов № 2; 
· комплект возвратных доставочных пакетов (с маркировкой Р, 1, 2) в одном экземпляре; 
4.2. зафиксировать количество выданных в аудитории материалов в ведомости выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ);
4.3. по заданию руководителя ППЭ после начала экзамена собрать в каждой аудитории неиспользованные индивидуальные комплекты.

