Приложение 4 к приказу 

Департамента образования
Ивановской области

От 03.03.2010 № 233
Инструкция для 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).

1.1. Руководитель ППЭ обязан не менее чем за 2 дня до проведения ЕГЭ получить из регионального центра обработки информации (далее – РЦОИ) на магнитных носителях списки участников ЕГЭ и организаторов, программное обеспечение для проведения автоматизированного распределения участников экзамена и организаторов по аудиториям.
1.2. Руководитель ППЭ организует:

· ознакомление всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ, с инструктивными материалами по процедуре проведения экзамена, по заполнению области регистрации бланков ЕГЭ, по выдаче и заполнению кодовых полей дополнительных бланков ответов № 2, по оформлению необходимых документов после экзамена под личную подпись в заблаговременно подготовленной ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ЕГЭ» по форме 15-ППЭ;
· совместно с руководителем образовательного учреждения (далее - ОУ), на базе которого организован ППЭ, подготовку помещений в соответствии с требованиями Положения о пункте проведения экзамена, и оформление за 1 день до проведения ЕГЭ протокола о готовности ППЭ к ЕГЭ (форма 1-ППЭ);
· заготовку черновиков по два-три листа на каждого участника экзамена в соответствии с информацией о количестве участников, назначенных на экзамен в данный ППЭ;

· оформление в необходимом количестве памяток с кодировками, используемыми при заполнении регистрационных частей бланков ЕГЭ;
· обеспечение каждого ответственного организатора ножницами, клеем, часами.
2. Проведение ЕГЭ в ППЭ.

2.1. Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена.
2.1.1. Руководитель ППЭ приступает к своим обязанностям в ППЭ в день проведения ЕГЭ не позднее, чем за 2 часа до начала экзамена и несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности на всех этапах проведения ЕГЭ в ППЭ.


2.1.2. В день экзамена не позднее, чем за 1 час 30 минут до его начала руководитель ППЭ должен проверить готовность аудиторий. Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты и опечатаны руководителем ОУ, на базе которого размещен ППЭ.


2.1.3. Экзаменационные материалы, в том числе дополнительные бланки ответов №2 и комплекты возвратных доставочных пакетов, доставляются в пункт проведения экзамена не менее чем за 1 час до экзамена уполномоченным представителем государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК). При этом доставочные спецпакеты с экзаменационными материалами тщательно пересчитываются и проверяется целостность упаковки. 


2.1.4. Руководителем ППЭ и уполномоченным ГЭК оформляется акт приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ).


2.1.5. Полученные материалы размещаются в штабе ППЭ и руководителем ППЭ обеспечивается их надежное хранение до момента передачи в аудитории.


Примечание. Вскрытие и переупаковка спецпакетов с экзаменационными материалами категорически запрещены.
2.1.6. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов (далее – ИК) производится только для произведения замены индивидуального комплекта (при наличии полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ, получает резервный доставочный спецпакет с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов и осуществляет его вскрытие в аудитории в присутствии руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ГЭК. В случае, если необходимо произвести замену нескольких индивидуальных комплектов в разных аудиториях, то вскрытый в одной из аудиторий резервный доставочный пакет остается на ответственном хранении у руководителя ППЭ и в другие аудитории выдаётся необходимое количество индивидуальных комплектов для произведения замены.
В случае отсутствия в ППЭ резервного доставочного спецпакета с ИК, допускается использования пакетов из других аудиторий.
2.2. Руководитель ППЭ обязан: 


2.2.1. Обеспечить регистрацию приходящих организаторов, которые не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала экзамена должны явиться в ППЭ.


2.2.2. За 1 час 30 минут до начала экзамена дать указание оператору ПЭВМ произвести автоматизированное распределение участников ЕГЭ и организаторов, работающих в аудиториях.


2.2.3. По результатам автоматизированного распределения произвести распечатку соответствующих протоколов в трех экземплярах (формы 5-, 6-, 7-, 12-ППЭ). Первыми распечатываются формы 7-ППЭ и 7-1-ППЭ.

2.2.4. Из числа организаторов, работающих вне аудиторий, назначить помощников, дежурных по этажам, зафиксировав их местоположение в соответствующей форме (форма 7-1-ППЭ).

2.2.5.Организовать размещение списков распределения участников ЕГЭ по аудиториям на информационном стенде при входе в пункт проведения ЕГЭ (форма 6- ППЭ) и у каждой аудитории, в которой будет проходить экзамен (форма 5-ППЭ). 

Примечание. Вторые экземпляры списков находятся у соответствующих организаторов, третий экземпляр находится у руководителя ППЭ.
2.2.6. Провести краткий инструктаж организаторов по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ, отметив в ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ЕГЭ» по форме 15-ППЭ.
2.2.7. Выдать ответственным организаторам на каждую аудиторию:

· список участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ в 1-ом экземпляре);
· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней в 1-ом экземпляре);
· протокол идентификации личности участника экзамена (форма 8-ППЭ в 1-ом экземпляре);
· протокол допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ в 1-ом экземпляре);
· форму справки о сдаче ЕГЭ (форма 10-ППЭ в 1-ом экземпляре);
· бланк заявлений для подачи апелляции по вопросам установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 2-ППЭ в 1-ом экземпляре);
· памятку с кодировкой, используемой при заполнении регистрационных частей бланка ЕГЭ;
· инструкцию для организаторов;

· краткую инструкцию для участников экзамена; 
· табличку с номером аудитории; 
· по два новых пакета.

2.2.8. Руководитель ППЭ за 45 минут до экзамена выдает помощникам руководителя на входе в ППЭ:

· списки участников ЕГЭ (форма 5-ППЭ в 1-ом экземпляре и 6-ППЭ в 2-х экземплярах);

· штампы «Бланки ЕГЭ сданы».
2.2.9. Руководитель ППЭ в 9.15 дает указание открыть вход для запуска участников ЕГЭ. Руководитель ППЭ после запуска всех участников ЕГЭ обеспечивает проход в ППЭ (в специально отведенные аудитории) уполномоченных представителей ОУ, при этом обеспечивает проверку документа, удостоверяющего личность сопровождающего и приказа руководителя ОУ, регламентирующего его назначение.
2.2.10. При проведении в ППЭ экзамена по иностранным языкам, руководитель ППЭ контролирует процесс настройки организаторами средств воспроизведения аудиозаписи так, чтобы было слышно всем участникам ЕГЭ.
2.2.11. Руководитель ППЭ формирует набор документов для каждой аудитории и  не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена выдает назначенным помощникам следующие документы:
· заполненную для каждой аудитории ведомость выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ) в 1-ом или нескольких экземплярах.

· доставочные пакеты с ИК экзаменационных материалов; 
· необходимое количество черновиков;

· дополнительные бланки ответов № 2; 
· комплект возвратных доставочных пакетов (с маркировкой Р, 1, 2) в 1-ом экземпляре. 
2.2.12. После выдачи индивидуальных комплектов участникам ЕГЭ и заполнения ими регистрационных полей бланков, ответственные организаторы фиксируют число неиспользованных индивидуальных комплектов в протоколе проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ) и передают их помощникам руководителя ППЭ.
2.2.13. Руководитель ППЭ обеспечивает технологическое проведение экзамена на основании инструкций ППЭ. 
При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в инструкциях для ППЭ, решения принимает и указания дает руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК в ППЭ.
3. Этап завершения ЕГЭ в ППЭ.

3.1. Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного представителя ГЭК обязан в течение 45 минут после окончания экзамена получить от каждого ответственного организатора в аудитории и пересчитать:

· 3 запечатанных возвратных доставочных пакета с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая заполненные дополнительные бланки ответов № 2); 
· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;
· запечатанный пакет с использованными контрольными измерительными материалами (далее - КИМ) и индивидуальными комплектами, имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами;

· запечатанный пакет с черновиками;

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории и Приложения к ним (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней);

· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ).


3.2. Руководитель ППЭ обязан внимательно проверить качество заполнения информации на всех пакетах.


3.3. Руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК ставят подписи в предусмотренном месте протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ) и оформляют протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ), на протоколах по форме 13-ППЭ ставится печать ППЭ.
3.4. Руководитель ППЭ оформляет акт приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ) и запечатывает в присутствии уполномоченного ГЭК в секьюрпак:

· протоколы проведения ЕГЭ в аудиториях и Приложения к ним (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней);

· протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ);
· списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ) в одном экземпляре из каждой аудитории с отметками о неявках на экзамен, удалении участников в связи с нарушением правил участия в ЕГЭ, незавершения экзамена по уважительным причинам;
· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

· служебные записки (при наличии).

В карман секьюрпака следует вложить сопроводительный лист, на котором написать следующую информацию:

· комплект руководителя ППЭ;

· код ППЭ;

· название экзамена;

· дата проведения;
· подписи, расшифровка подписей организаторов.
3.5. Руководитель ППЭ неиспользованные ИК запечатывает в бумажный пакет и подписывает, проставляя следующие поля:

· неиспользованные ИК;

· количество ИК;

· код ППЭ;
· название экзамена;

· дата проведения;

· подписи, расшифровка подписей организаторов.

3.6. Не позднее, чем за 1 час после окончания экзамена руководитель ППЭ формирует и передает уполномоченному представителю ГЭК следующие экзаменационные материалы по акту приемки-передачи (форма 14-ППЭ):

· запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) по 3 из каждой аудитории; 

· запечатанный секьюрпак с документами руководителя ППЭ;

· запечатанные бумажные пакеты с использованными КИМами и индивидуальными комплектами, имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами по количеству аудиторий;
· запечатанный бумажный пакет с неиспользованными ИК;

· резервный доставочный спецпакет с ИК (при наличии);
· неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов (Р, 1, 2).
3.7. Любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ, передаются лично уполномоченному представителю ГЭК.
3.8. Руководитель ППЭ оставляет на хранение следующие документы:

· бумажные пакеты с использованными черновиками по количеству аудиторий;

· формы 5-ППЭ (оставшиеся), 6-ППЭ, 7-ППЭ, 7-1-ППЭ, 8-ППЭ, 9-ППЭ, 14-ППЭ Приложение 1.

3.9. По окончании оформления всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, выделявшиеся для проведения ЕГЭ, в управление руководителю учреждения или уполномоченному им лицу, на базе которого организовывалось ППЭ.
