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Приложение 9
к приказу департамента образования и науки Краснодарского края

  от 24.03.2010 № 878

ИНСТРУКЦИЯ

для организаторов проведения единого государственного экзамена в Краснодарском крае

1. Общие положения.


1.1. Инструкция для организаторов проведения единого государственного экзамена (далее – Инструкция) разработана в соответствии с требованиями действующих федеральных и региональных нормативных правовых актов и инструктивных материалов по проведению экзаменов в форме единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ).

1.2. Инструкция предназначена для организаторов проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзамена (далее – ППЭ) в период государственной (итоговой) аттестации выпускников общеобразовательных учреждениях и приема в образовательные учреждения среднего и высшего профессионального образования.
1.3. Организаторами проведения ЕГЭ в ППЭ являются: руководитель, координатор, организаторы на входе, организаторы на этажах, ответственные организаторы в аудиториях, организаторы в аудиториях, оператор. 

1.4. Руководитель при  возникновении в процессе ЕГЭ ситуаций, не отраженных в настоящей Инструкции,  принимает решения самостоятельно или после  согласования с членом подкомиссии государственной экзаменационной комиссии, обеспечивающей контроль за проведением ЕГЭ (далее -уполномоченный представителем ГЭК).

2. Подготовка к проведению ЕГЭ накануне экзамена.

2.1.  Руководитель и координатор:

-  составляют схему совместных действий;

- определяют помещения и их предназначение для проведения ЕГЭ совместно с руководителем учреждения, в котором находится ППЭ; 

- получают в муниципальном органе управления образованием (далее - МОУО) нормативные правовые документы, инструктивные и другие материалы, необходимые для функционирования ППЭ;

- получают в МОУО программное обеспечение для проведения автоматизированного распределения организаторов и выпускников (поступающих) по аудиториям;

- организуют освоение оператором полученных программных средств;

- получают в МОУО списки организаторов и выпускников (поступающих), (на магнитных носителях и в печатном виде);

- получают в МОУО пропуска (бейджи) для организаторов, прикрепленных к ППЭ;  

- получают в МОУО штамп «Бланки ЕГЭ сданы»;

- получают в МОУО список общественных наблюдателей.

2.2. Руководитель проверяет готовность ППЭ к проведению ЕГЭ в соответствии с установленными требованиями (см. Положение о ППЭ в Краснодарском крае, п.3)

Руководитель в случае выявления неготовности ППЭ к проведению ЕГЭ сразу докладывает об этом администратору ЕГЭ муниципального уровня. 
Руководитель ППЭ и руководитель учреждения, в котором находится ППЭ, по результатам проверки оформляют протокол о готовности ППЭ к проведению ЕГЭ  (форма 1-ППЭ).

2.3. Руководитель определяет из общего числа организаторов:

-   организаторов на входе  (три организатора); 


- организаторов на этажах (на каждом этаже два-три  организатора, количество может быть увеличено в зависимости от конфигурации помещений этажа);
- организаторов, прикрепленных к аудиториям (в каждой аудитории два организатора на группу выпускников (поступающих) численностью 15 человек и еще один организатор на каждую последующую  группу выпускников (поступающих) численностью до 15 человек).

2.4. Руководитель и координатор составляют резервные списки автоматизированного распределения организаторов и выпускников (поступающих) по аудиториям для использования их в случае возникновения технических неполадок в ППЭ, не позволяющих осуществить автоматизированное распределение в день проведения ЕГЭ.

При составлении списков выпускников следует иметь в виду, что выпускники из одного класса одного общеобразовательного учреждения равномерно распределяются по аудиториям ППЭ. Размещение всех выпускников одного класса в одной аудитории не допустимо.

Списки (формы 5-ППЭ, 6-ППЭ, 7-ППЭ, 7-1-ППЭ) составляются в трех экземплярах, на каждом экземпляре записывается дата и время их составления. Списки подписываются руководителем, координатором, оператором.

Для соблюдения информационной безопасности списки хранятся в сейфе. 

2.5. Оператор:

-  осваивает полученные программные средства;

- осуществляет формирование и хранение в ПЭВМ списков выпускников (поступающих) и организаторов;

- распечатывает необходимые материалы для проведения ЕГЭ (формы ППЭ, таблички, объявления и пр.);

- настраивает и проверяет необходимые технические средства для проведения ЕГЭ по иностранным языкам (звуковоспроизводящее оборудование в аудиториях ППЭ). 
2.6. Координатор:

- определяет место сбора выпускников (поступающих) на площадке перед ППЭ или в холле ППЭ (в случае неблагоприятных погодных условий);

· производит разметку места сбора выпускников (поступающих); 

- организует подготовку информационных материалов (списки, формы, таблички, указатели и пр.) для распределения выпускников (поступающих) на месте сбора и по аудиториям.

2.7.  Руководитель по окончании подготовки ППЭ к ЕГЭ сдает его на охрану представителю правоохранительных органов.
3. Подготовка к проведению ЕГЭ в день проведения экзамена.

3.1. Руководитель является в ППЭ за два часа до начала ЕГЭ и принимает ППЭ от представителя правоохранительных органов, который остается на входе и контролирует доступ в ППЭ лиц, представляющих документы, дающие право присутствовать в ППЭ.
3.2. Организаторы проведения ЕГЭ являются в ППЭ за два часа до начала ЕГЭ, медицинский работник, направленный для обеспечения медицинского обслуживания в ППЭ, является в ППЭ за один час до начала ЕГЭ, и проходят регистрацию у руководителя (координатора) на входе в ППЭ: предъявляют удостоверение личности (паспорт) и документ об обучении. 
3.3. Руководитель за два часа до начала ЕГЭ проводит инструктаж с  организаторами об их обязанностях, предписанных данной Инструкцией.

Организаторы во время ЕГЭ обязаны:

- выполнять распоряжения только руководителя и координатора;

- находиться на рабочих местах до окончания экзамена;

- выполнять свои обязанности строго в соответствии с данной Инструкцией;

Организаторам во время экзамена запрещается:

- пользоваться мобильными телефонами, иными средствами связи и техническими устройствами;
- иметь при себе и на рабочих местах личные вещи (все личные вещи должны находиться в аудитории, предназначенной для инструктажа организаторов);

- отвлекать внимание выпускников (поступающих) разговорами, передвижением по ППЭ в обуви на каблуках и пр.

На инструктаже могут присутствовать координатор, уполномоченные представители ГЭК и уполномоченные представители департамента образования  и науки (далее – представители департамента).

3.4.  Руководитель после проведения соответствующего инструктажа направляет организаторов на вход и этажи, и фиксирует их местоположение в протоколе распределения организаторов по ППЭ (форма 7-1-ППЭ). 
3.5. Организаторы на входе сразу после  назначения, инструктажа и получения штампа «Бланки ЕГЭ сданы» направляются ко входу в ППЭ и сменяют на входе представителя правоохранительных органов, который продолжает осуществлять контроль на территории, прилегающей к  ППЭ.
Организаторы на входе:

- производят идентификацию выпускников (поступающих) по паспорту и пропуску;

- проверяют у других лиц, входящих в ППЭ,  документы, удостоверяющие личность и  дающие право присутствовать в ППЭ;

- фиксируют посетителей в журнале регистрации;

- выставляют в пропусках выпускников (поступающих) отметки о сдаче ЕГЭ в виде штампа «Бланки ЕГЭ сданы».

3.6. Организаторы на этажах сразу после назначения и  инструктажа направляются на соответствующие этажи.

 Организаторы на этажах обеспечивают контроль за передвижением и поведением лиц, находящихся в ППЭ во время ЕГЭ, порядком выхода выпускников (поступающих) из ППЭ после ЕГЭ, а также сопровождают выпускников (поступающих), медицинского работника, оператора при их передвижении по ППЭ во время ЕГЭ до пунктов назначения и обратно.

Организаторы на этажах в случае необходимости и по распоряжению руководителя заменяют ответственных организаторов в аудиториях и организаторов в аудиториях. 

3.7. Руководитель не позднее полутора часов до начала ЕГЭ в помещении для руководителя принимает от уполномоченного представителя ГЭК материалы ЕГЭ:

 - доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов ЕГЭ (далее – спецпакеты);

- дополнительные бланки ответов № 2;

- бланки черновиков;

- возвратные доставочные пакеты с маркировкой Р, 1, 2 .  

Руководитель проверяет соответствие фактического количества материалов ЕГЭ указанному в акте приемки-передачи материалов, представленном уполномоченным представителем ГЭК, и целостность упаковки материалов ЕГЭ.

Руководитель размещает полученные материалы ЕГЭ в сейфе. Количество полученных материалов ЕГЭ отражается в акте приемки-передачи материалов (форма 14-ППЭ). 
Вскрытие и переупаковка спецпакетов запрещена.

4. Распределение организаторов и выпускников (поступающих) по аудиториям.
4.1. Руководитель за полтора часа до начала ЕГЭ организует автоматизированное распределение организаторов и выпускников (поступающих) по аудиториям. При распределении должны присутствовать уполномоченные представители ГЭК, координатор, ответственные организаторы в аудитории и организаторы в аудитории.
Руководитель дает указание оператору распечатать протокол распределения  организаторов и списки распределения выпускников (поступающих) в трех экземплярах. 
Руководитель подписывает протокол распределения организаторов (форма 7-ППЭ) и знакомит организаторов с результатами распределения их по аудиториям и их обязанностями.  

Руководитель подписывает списки распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (формы 5-ППЭ, 6-ППЭ). 
Руководитель передает координатору:

- списки распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (формы 5-ППЭ, 6-ППЭ);

- протоколы идентификации личности участника ЕГЭ (форма 8-ППЭ);

- протоколы допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ);

- формы справки о сдаче ЕГЭ (форма 10-ППЭ). 
Координатор передает каждому ответственному организатору в аудитории по два экземпляра списков распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (форма 5-ППЭ),  один экземпляр списков распределения выпускников (поступающих) по аудиториям оставляет у себя.

4.2. Ответственные организаторы в аудиториях и  организаторы в аудиториях сразу после назначения:
- направляются в соответствующие аудитории;

- проверяют  готовность аудиторий к проведению ЕГЭ;

- прикрепляют на двери аудиторий списки распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (форма 5-ППЭ);

- записывают на досках информацию, необходимую для заполнения бланков регистрации, регистрационной  части  бланков   ответов  № 1 и № 2, а также указывают количество заданий контрольно-измерительных материалов (далее – КИМы);

4.3. Руководитель ППЭ не позднее получаса до начала ЕГЭ выдает каждому ответственному организатору в аудитории:

-  спецпакеты;

-  бланки черновиков;

-  дополнительные бланки ответов № 2; 
-  комплекты возвратных доставочных пакетов с маркировкой Р, 1, 2;

-  протоколы  проведения ЕГЭ в аудиториях (форма 12-ППЭ);

- протокол использования дополнительных бланков ответов № 2  (приложение 1 к форме 12-ППЭ).
-  сопроводительные бланки (форма 11-ППЭ);

- инструктивные материалы, необходимые для проведения ЕГЭ в аудитории. 

Руководитель ППЭ фиксирует в ведомости количество выданных в аудитории материалов ЕГЭ (приложение 1 к форме 14-ППЭ). 

5. Формирование групп выпускников (поступающих) по аудиториям ППЭ.
5.1. Координатор не позднее получаса до начала ЕГЭ направляется к месту сбора выпускников (поступающих) и находится там до начала ЕГЭ.  

Координатор контролирует соблюдение порядка выпускниками (поступающими) на месте сбора (на площадке перед ППЭ или в холле ППЭ), и организует формирование их в группы по аудиториям. 

5.2. Уполномоченные представители учреждений (далее –сопровождающие) не позднее  получаса  до начала ЕГЭ обязаны прибыть с выпускниками в ППЭ. 

Сопровождающие участвуют в формировании выпускников в группы по аудиториям, содействуют оперативному решению проблем, которые могут возникнуть у выпускников, и присутствуют  во вспомогательной части ППЭ до окончания ЕГЭ.
5.3. Организаторы в аудиториях не позднее получаса до начала ЕГЭ направляются к месту сбора выпускников (поступающих) со списками распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (форма 5-ППЭ). 
5.4. Координатор выдает сопровождающим списки выпускников по классам с указанием номеров аудиторий (форма 6-ППЭ), организаторам в аудиториях - таблички с номерами аудиторий.

Организаторы в аудиториях располагаются в установленных для них местах со списками распределения выпускников (поступающих) по аудиториям (форма 5-ППЭ) и табличками с номерами аудиторий. 

Сопровождающие направляют выпускников к организатору в аудитории с соответствующей табличкой.

Организаторы в аудиториях формируют выпускников (поступающих) в группы по аудиториям согласно спискам (форма 5-ППЭ) и сопровождают их ко входу в ППЭ.

 5.5. Координатор обеспечивает организованный вход выпускников (поступающих) в ППЭ. 

Организаторы на входе вместе с организаторами в аудиториях производят на входе в ППЭ идентификацию выпускников (поступающих) по паспорту и пропуску.

Организаторы в аудиториях после этого сопровождают выпускников (поступающих) ко входу в соответствующие аудитории.

5.6. Координатор выявляет выпускников (поступающих), явившихся в ППЭ без паспорта или пропуска, а также опоздавших на ЕГЭ. 

Координатор при отсутствии паспорта у выпускника оформляет протокол идентификации личности выпускника (форма 8-ППЭ), при отсутствии паспорта у поступающего - не допускает его в ППЭ. 

Координатор при отсутствии пропуска у выпускника (поступающего) оформляет протокол (форма 9-ППЭ) и выдает выпускнику (поступающему) справку об участии в ЕГЭ по соответствующему предмету (форма 10-ППЭ) в которой по окончании экзамена  организатор на этаже фиксирует факт его сдачи: 
Координатор при выявлении опоздавших выпускников (поступающих):

- направляет  выпускников (поступающих), опоздавших на распределение по аудиториям  в соответствующие аудитории в сопровождении организатора на этаже;

- принимает от  выпускников (поступающих), опоздавших на инструктаж заявления о их согласии выполнять экзаменационную работу без проведения с ними  соответствующего инструктажа, направляет выпускников (поступающих) в соответствующие аудитории в сопровождении организатора на этаже;
- сообщает руководителю о выпускниках (поступающих), опоздавших на выполнение экзаменационной работы.
Руководитель принимает решение о допуске к ЕГЭ выпускников (поступающих), опоздавших на выполнение экзаменационной работы, совместно с координатором и уполномоченным представителем ГЭК и на основании письменного заявления выпускника (поступающего).

5.7. Координатор после входа всех выпускников (поступающих) в ППЭ организует вход во вспомогательную часть  ППЭ (в специально отведенные аудитории) сопровождающих после проверки документов, удостоверяющих личность и документов, дающих право присутствовать в ППЭ.

5.8. Ответственные организаторы в аудиториях и  организаторы в аудиториях осуществляют размещение выпускников (поступающих)  в  аудиториях.

Ответственный организатор в аудитории предупреждает выпускников (поступающих) о том, что при обнаружении у них мобильных телефонов, иных средств связи, электронно-вычислительной техники во время проведения ЕГЭ, они будут удалены с экзамена.
Организатор в аудитории находится у входа в аудиторию и  пропускает выпускников (поступающих) по одному в аудиторию, осуществляет паспортный контроль выпускников (поступающих), следит за тем, чтобы все посторонние предметы, в том числе мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительная техника, были оставлены выпускниками (поступающими) на столе, предварительно установленном в аудитории около входной двери.

Ответственный организатор в аудитории находится непосредственно в аудитории и осуществляет размещение выпускников (поступающих) по рабочим местам  в соответствии со списком (форма 5-ППЭ), следит за тем, чтобы выпускники (поступающие) не переговаривались и не менялись местами.

6. Выдача выпускникам (поступающим) материалов ЕГЭ  и проведение инструктажа по процедуре ЕГЭ.  
6.1. Руководитель, координатор, уполномоченные представители ГЭК и представители департамента во время проведения инструктажа с выпускниками (поступающими) осуществляют контроль за соблюдением процедуры его проведения. 

Во время проведения инструктажа двери в аудиториях должны быть открыты, чтобы вышеуказанные лица могли осуществлять контроль, не отвлекая внимание выпускников (поступающих). 


6.2. Ответственный организатор в аудитории сразу после размещения выпускников (поступающих) проводит с ними инструктаж по процедуре проведения ЕГЭ (см. Порядок проведения инструктажа выпускников (поступающих) во время ЕГЭ, п. 4).
6.3. Ответственный организатор в аудитории после инструктажа, но не ранее 10.00 часов, публично вскрывает перед выпускниками (поступающими) спецпакет, демонстрируя  выпускникам (поступающим) целостность упаковки.
При вскрытии спецпакета могут  присутствовать руководитель, координатор, уполномоченные представители ГЭК и другие лица, имеющие документ, дающий право присутствовать в ППЭ.
Ответственный организатор в аудитории достает из спецпакета запечатанные индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами: бланком регистрации, бланками ответов и КИМами (далее – индивидуальный комплект).

Ответственный организатор в аудитории и  организатор в аудитории выдают каждому выпускнику (поступающему) запечатанные индивидуальные комплекты  и черновики. 
6.4. Руководитель и (или) координатор после окончания раздачи индивидуальных комплектов выпускникам (поступающим) собирает в  аудиториях  лишние индивидуальные комплекты.

6.5. Ответственный организатор в аудитории даёт указание выпускникам (поступающим) вскрыть индивидуальные комплекты, проверить наличие в них всех бланков и КИМов, а также отсутствие в бланках и КИМах  полиграфических дефектов (см. Порядок проведения инструктажа выпускников (поступающих) во время ЕГЭ, п.5.1)
6.6. Ответственный организатор в аудитории заменяет индивидуальный комплект выпускнику (поступающему) полностью в случае обнаружения в нем лишних и (или) недостающих бланков и КИМов, а также наличия в них полиграфических дефектов. В других случаях  индивидуальный комплект замене не подлежит.

После начала заполнения бланков замена индивидуального комплекта не предусмотрена.

 Ответственный организатор в аудитории для осуществления замены индивидуального комплекта приглашает в аудиторию руководителя через организатора на этаже. 

Руководитель выдает ответственному организатору в аудитории новый индивидуальный комплект вначале из оставшихся лишних индивидуальных комплектов, а затем из запасных спецпакетов, помещенных в сейф. 
Руководитель публично вскрывает запасной спецпакет в одной из аудиторий в присутствии уполномоченного представителя ГЭК. 
Руководитель после замены дефектных индивидуальных комплектов в аудиториях все оставшиеся неиспользованные индивидуальные комплекты и спецпакеты помещает в сейф.
6.7. Ответственный организатор в аудитории  после вскрытия индивидуальных комплектов проводит с выпускниками (поступающими):

- инструктаж по работе с материалами ЕГЭ (см. Порядок проведения инструктажа выпускников (поступающих) во время ЕГЭ, п.5.2);

- инструктаж по заполнению регистрационных частей всех бланков (см. Порядок проведения инструктажа выпускников (поступающих) во время ЕГЭ, п.6);

-  инструктаж по заполнению областей для ответов на задания в бланках ответов №1 и № 2 (см. Порядок проведения инструктажа выпускников (поступающих) во время ЕГЭ, п.7).
6.8. Ответственный организатор в аудитории после окончания инструктажа, но не позднее 10.30 часов, записывает на доске аудитории время начала и окончания выполнения экзаменационной работы и даёт указание выпускникам (поступающим) приступить к её выполнению.

7. Выполнение выпускниками (поступающими)  экзаменационной работы.
7.1. Руководитель, координатор, уполномоченные представители ГЭК и представители департамента в течение всего времени выполнения выпускниками (поступающими) экзаменационной работы  осуществляют контроль за соблюдением процедуры проведения ЕГЭ в ППЭ. 

Во время проведения ЕГЭ двери в аудиториях должны быть открыты, чтобы вышеуказанные лица могли осуществлять контроль, не отвлекая внимание выпускников (поступающих). 

7.2. Ответственный организатор в аудитории и  организатор в аудитории в течение всего времени выполнения выпускниками (поступающими) экзаменационной работы:

-  находятся в аудитории;

-  следят за порядком в аудитории;

-   пресекают общение выпускников (поступающих);

- не допускают обмена материалами ЕГЭ между выпускниками (поступающими);

-  следят за тем, чтобы на рабочих местах выпускников (поступающих) отсутствовали посторонние предметы (мобильные телефоны, шпаргалки и др.)
- отвечают  на вопросы выпускников (поступающих) по процедуре проведения ЕГЭ (вопросы по содержанию КИМов не рассматриваются);
- проверяют соответствие реквизитов выпускника (поступающего)  в бланке регистрации  паспортным данным (фамилия, имя, отчество, серия и номер паспорта);

- проверяют правильность заполнения регистрационных полей всех бланков.
7.3. Ответственный организатор в аудитории в случае нехватки  места  на  бланке ответов № 2 из индивидуального комплекта, выдает выпускнику (поступающему) дополнительный бланк ответов № 2, фиксируя при этом номер выданного бланка в протоколе использования дополнительных бланков ответов № 2 в аудитории (Приложение 1 к форме 12-ППЭ).
Ответственный организатор в аудитории выдаёт дополнительный бланк ответов № 2 в случае полного заполнения бланка ответов № 2 из индивидуального комплекта. 
При этом ответственный организатор в аудитории в бланке ответов № 2 из индивидуального комплекта в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» вписывает номер выданного дополнительного бланка ответов № 2 (размещенный под штрихкодом).

7.4. Ответственный организатор в аудитории в случае выхода выпускника (поступающего) из аудитории по уважительной причине приглашает организатора на этаже для сопровождения выпускника (поступающего) по ППЭ (до пункта назначения и обратно). 
В этом случае  материалы ЕГЭ остаются на рабочем месте выпускника (поступающего).
7.5. Ответственный организатор в аудитории в случае плохого самочувствия выпускника (поступающего) даёт указание организатору на этаже проводить выпускника (поступающего) в помещение для медицинского работника и сообщить об этом руководителю. 
Выпускник (поступающий) по состоянию здоровья может прервать выполнение экзаменационной работы. 

Руководитель в этом случае вызывает в ППЭ бригаду скорой медицинской помощи, которая оформляет письменное заключение о состоянии здоровья выпускника (поступающего).

Руководитель оформляет протокол в произвольной форме по факту прекращения выполнения выпускником (поступающим) экзаменационной работы по состоянию здоровья, на основании письменного заключения бригады скорой медицинской помощи и медицинского работника, направленного для обеспечения медицинского обслуживания в ППЭ. Протокол подписывают руководитель, координатор, уполномоченный представитель ГЭК и медицинский работник. 

Руководитель (координатор) сообщает ответственному организатору в аудитории о прекращении выпускником (поступающим) выполнения экзаменационной работы по состоянию здоровья.
Ответственный организатор в аудитории в бланке регистрации выпускника (поступающего), не закончившего экзамен по состоянию здоровья, проставляет метку в соответствующем поле, и экзаменационная работа направляется на обработку вместе с остальными работами участников данной аудитории.
7.6. Ответственный организатор в аудитории приглашает в аудиторию руководителя и уполномоченного представителя ГЭК для рассмотрения вопроса об удалении выпускника (поступающего) с ЕГЭ в случае: 

- нарушения выпускником (поступающим) правил поведения;

- отказе выпускником (поступающим) соблюдать правила поведения;
-  обнаружения мобильного телефона и иного средства связи у выпускника (поступающего) или на его рабочем столе;

- обнаружения лишних предметов у выпускника (поступающего), кроме дополнительных материалов, разрешенных Рособрнадзором .

Руководитель по факту удаления выпускника (поступающего) с ЕГЭ оформляет протокол в произвольной форме, который подписывают руководитель,  ответственный организатор в аудитории, уполномоченный представитель ГЭК. 

Ответственный организатор в аудитории в бланке регистрации удаленного выпускника (поступающего) проставляет метку в соответствующем поле, и экзаменационная работа направляется на обработку вместе с остальными работами участников данной аудитории.
7.7. Ответственный организатор в аудитории за тридцать минут до окончания выполнения экзаменационной работы делает объявление выпускникам (поступающим) о том, что через тридцать  минут истекает время её выполнения.

 7.8. Ответственный организатор в аудитории по истечении времени выполнения экзаменационной работы объявляет о прекращении выполнения её и о сдаче экзаменационных материалов.
8. Подача выпускником (поступающим) апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ.
Ответственный организатор в аудитории при выявлении выпускника (поступающего), желающего подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ:

- сообщает выпускнику (поступающему) о возможности подачи апелляции только после завершения выполнения экзаменационной работы и сдачи экзаменационных материалов;
-  принимает от выпускника (поступающего) экзаменационные материалы;

- сообщает через организатора на этаже руководителю и  уполномоченному представителю ГЭК об этом факте;  
- направляет выпускника (поступающего) в сопровождении организатора на этаже в помещение для руководителя ППЭ. 
Руководитель предоставляет выпускнику (поступающему) бланк для апелляции (форма 2-ППЭ) в двух экземплярах и направляет  выпускника (поступающего) уполномоченному представителю ГЭК, который проводит служебное расследование и оформляет протокол (форма 3-ППЭ).
9. Прием и упаковка материалов ЕГЭ в аудиториях и ППЭ.

9.1. Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы от выпускников (поступающих), выполнивших работу ранее  или по истечении установленного времени.

Ответственный организатор в аудитории при приеме экзаменационных материалов: 

- проверяет соответствие реквизитов выпускника (поступающего)  в бланке регистрации  паспортным данным (фамилия, имя, отчество, серия и номер паспорта);

- ставит в бланке ответов № 2 (основном или дополнительном) прочерк «Z» на полях, свободных от записей ответов выпускника (поступающего) на лицевой и оборотной его стороне;
- формирует материалы ЕГЭ в пять стопок (бланки регистрации, бланки ответов №1, бланки ответов №2, КИМы, черновики);

- ставит свою подпись в пропуске выпускника (поступающего).

Организатор в аудитории  обеспечивает порядок в аудитории при сдаче выпускниками (поступающими) экзаменационных материалов (около стола ответственного организатора в аудитории должен находиться один выпускник (поступающий), другие должны  находиться на своих рабочих местах) и организованный выход выпускников (поступающих)  из аудитории.

9.2. Организаторы на этажах обеспечивают организованный выход выпускников (поступающих) из ППЭ. 
Хождение выпускников (поступающих) по этажам и аудиториям ППЭ после сдачи экзаменационных материалов и возвращение в ППЭ после выхода из него запрещено.

9.3. Руководитель после выхода всех выпускников (поступающих) из ППЭ дает разрешение представителю правоохранительных органов и медицинскому работнику  покинуть ППЭ.

9.4. Ответственный организатор в аудитории в течение получаса после окончания ЕГЭ упаковывает материалы ЕГЭ (в присутствии участников ЕГЭ не менее 3-х человек):

- пересчитывает заполненные бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2), КИМы, черновики;

- оформляет сопроводительные бланки (форма 11-ППЭ) для всех материалов ЕГЭ; 

- прикрепляет сопроводительные бланки на возвратные доставочные пакеты в соответствии с маркировкой;

- запечатывает бланки регистрации в возвратный доставочный пакет с маркировкой «Р», бланки ответов № 1 - с маркировкой «№ 1», бланки ответов № 2 - с маркировкой «№ 2» (дополнительный бланк ответа № 2 прикладывается к основному бланку ответов № 2  выпускника (поступающего), бланки ответов № 2 запечатываются вне зависимости от того, имеются ли в них записи ответов на задания с развернутым ответом);

- запечатывает в отдельные пакеты использованные КИМы, черновики, испорченные и дефектные индивидуальные комплекты  и прикрепляет к пакетам сопроводительные бланки (к испорченным и дефектным индивидуальным комплектам прикладывает акты в свободной форме с указанием № ППЭ, №аудитории, Ф.И.О. участника ЕГЭ, времени и  причины их замены).  
При упаковке материалов ЕГЭ ответственный организатор в аудитории не должен:

- вкладывать в пакеты вместе с бланками ответов какие-либо другие бумаги;

- скреплять бланки (в частности скрепками, степлерами и т.п.);

- менять положение бланков в пакете (верх – низ, лицевая – оборотная стороны).

При упаковке материалов ЕГЭ могут присутствовать руководитель, координатор, уполномоченные представители ГЭК, уполномоченные представители департамента, выпускники (поступающие) и другие лица, имеющие документы, дающие право присутствовать в ППЭ.

9.5. Ответственный организатор в аудитории заполняет протокол проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ) и  список распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ). 

9.6. Ответственный организатор в аудитории после упаковки всех материалов ЕГЭ передает руководителю:

- пакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1, бланками ответов №2;

-  пакет с использованными КИМами;

-  пакет с использованными черновиками;

-  пакет с испорченными и дефектными индивидуальными пакетами; 
-  пакет с неиспользованными черновиками;

-  пакет с неиспользованными  дополнительными бланками ответов № 2;

-  список распределения участников ЕГЭ по аудитории (форма 5-ППЭ)  в случае, если  выпускник (поступающий) не закончил ЕГЭ по состоянию здоровью или удален с экзамена в связи с нарушением правил участия в ЕГЭ;

-   протокол проведения экзамена в аудитории (форма 12-ППЭ);

- протокол использования дополнительных бланков ответов № 2  (приложение 1 к форме 12-ППЭ).
9.7. Руководитель после приема пакетов и документов от всех  ответственных организаторов в аудиториях подписывает протоколы проведения ЕГЭ в каждой аудитории (форма 12-ППЭ) после согласования их с уполномоченным представителем ГЭК. 

9.8. Руководитель и координатор в течение одного часа после окончания ЕГЭ в ППЭ формируют посылки с:

- заполненными бланками регистрации; 

- заполненными бланками ответов №1;

- заполненными бланками ответов №2;

- использованными КИМами;

- использованными черновиками; 

- испорченными и  дефектными индивидуальными пакетами;
- неиспользованными  индивидуальными  пакетами;

- неиспользованными спецпакетами с экзаменационными материалами;

- неиспользованными черновиками;

- неиспользованными дополнительными  бланками ответов № 2;

- неиспользованными возвратными доставочными пакетами.
Руководитель оформляет на каждый вид посылки сопроводительный бланк (форма 11-ППЭ) и прикрепляет эти бланки к соответствующим посылкам.
Руководитель оформляет  протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ), акт приемки-передачи материалов (форма 14-ППЭ) и подписывает протоколы инспекции (при их наличии).

9.9. Руководитель передает в МОУО сведения о выпускниках (поступающих), не явившихся на ЕГЭ, не закончивших выполнение экзаменационной работы по состоянию здоровья или удалённых с ЕГЭ.

10. Завершение проведения ЕГЭ в ППЭ.
10.1. Руководитель не позднее, чем через час после окончания ЕГЭ передает уполномоченному представителю ГЭК:

- посылки с материалами ЕГЭ; 

- ведомость выдачи экзаменационных материалов в аудитории (форма 14-ППЭ Приложение 1);

- списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям (форма 5-ППЭ) в которых выпускник (поступающий) не закончил ЕГЭ по состоянию здоровью или удален с экзамена в связи с нарушением правил участия в ЕГЭ;

- протоколы проведения ЕГЭ в ППЭ и его аудиториях (формы 13-ППЭ, 12-ППЭ, Приложение 1 к форме 12-ППЭ); 

- акт приемки-передачи материалов (форма 14-ППЭ).

10.2. Руководитель после передачи материалов ЕГЭ уполномоченному представителю ГЭК объявляет организаторам об окончании ЕГЭ в ППЭ и  дает разрешение покинуть ППЭ.

10.3. Руководитель после завершения всех работ по оформлению результатов ЕГЭ передает помещение, выделенное для проведения ЕГЭ, руководителю учреждения, в котором располагался ППЭ.
10.4. Руководитель после передачи помещения руководителю учреждения, в котором располагался ППЭ  доставляет посылку с заполненными бланками регистрации в пункт первичной обработки информации (далее – ППОИ) и передает её руководителю ППОИ по акту приемки-передачи материалов (форма 14-ППЭ).

[image: image1.png]


И.о. руководителя 

ГУ КК ЦОКО                                                                                     Н.Ф. Лапшина
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