
Приложение 2 к распоряжению Департамента 
общего образования Томской области 
от ______________ № ____________

Инструкция для руководителя пункта проведения Единого государственного экзамена
Внимание!

За нарушение порядка проведение ЕГЭ, утвержденного приказом Министерства образования и науки РФ от 11 октября 2011 №2451, предусмотрена ответственность в виде административного штрафа:

 на граждан в размере от 3000 до 5000 рублей;

 на должностных лиц – от 20 000 до 40 000 рублей;

 на юридических лиц – от 50 000 до 200 000 рублей.

К административной ответственности за нарушение порядка проведения ЕГЭ могут быть привлечены, наряду с непосредственными его участниками, организаторы ЕГЭ, общественные наблюдатели, представители СМИ и другие лица, присутствующие при проведении ЕГЭ, а также участвующие в обработке его результатов. 

В соответствии с Федеральным Законом «О внесении изменений в Закон Российской Федерации "Об образовании" и статьи 11 и 24 Федерального закона "О высшем и послевузовском профессиональном образовании" в части совершенствования единого государственного экзамена» 2-ФЗ от 02.02.2011 г.:

 
- сведения, содержащиеся в контрольных измерительных материалах, используемых при проведении ЕГЭ, относятся к информации ограниченного доступа, за разглашение которой специалисты, привлекаемые к проведению ЕГЭ, и участники ЕГЭ несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность.

- в местах проведения единого государственного экзамена запрещается иметь при себе и использовать мобильные средства связи и электронно-вычислительной техники, за исключением случаев, предусмотренных законодательством (математика - линейка; физика - линейка и непрограммируемый калькулятор; химия - непрограммируемый калькулятор; география - линейка, транспортир, непрограммируемый калькулятор). При установлении случаев использования средств мобильной связи участник ЕГЭ удаляется из ППЭ и составляется акт об его удалении из пункта проведения ЕГЭ.
1. Подготовительный этап проведения ЕГЭ в пункте проведения экзамена

1.1. Руководитель пункта проведения экзамена (далее – руководитель ППЭ) обязан:


- провести заблаговременный краткий инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный пункт проведения экзамена (далее – ППЭ) на данный экзамен, по процедуре проведения экзамена, по заполнению полей бланков единого государственного экзамена (далее – ЕГЭ), по порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2 и по оформлению необходимых документов после экзамена, под личную подпись в ведомости произвольной формы;


- совместно с руководителем образовательного учреждения, на базе которого размещен ППЭ, проверить наличие черновиков для участников экзамена с проставленными на них печатями образовательного учреждения из расчета по два листа на каждого участника экзамена в соответствии с информацией о количестве участников, назначенных на экзамен  в данный ППЭ;


- за 1 день до проведения ЕГЭ совместно с руководителем учреждения, на базе которого организован ППЭ, оформить протокол о готовности ППЭ к ЕГЭ (форма ППЭ-01).


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 (ответственным лицом) ОУ, на базе которого размещен  ППЭ. Проверить подготовку ППЭ для участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ). 


2.1.3. Экзаменационные материалы, в том числе дополнительные бланки ответов № 2 и возвратные доставочные пакеты, доставляются в пункт проведения экзамена не менее чем за 1 час 30 минут до экзамена уполномоченным ГЭК или руководителем ППЭ. При этом доставочные спецпакеты с экзаменационными материалами тщательно  пересчитываются и проверяется целостность упаковки. 

2.1.4. Руководителем ППЭ и уполномоченным представителем государственной экзаменационной комиссии единого государственного экзамена Томской области (далее – уполномоченным ГЭК) оформляется акт приемки-передачи экзаменационных материалов (форма ППЭ-14-01).


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


Вскрытие и переупаковка спецпакетов с экзаменационными материалами категорически запрещены.

2.1.6. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов производится только в случае необходимости произведения замены индивидуального комплекта (наличие полиграфических дефектов, непреднамеренная порча). В этом случае ответственный организатор обращается к руководителю ППЭ и в его присутствии или в присутствии уполномоченного ГЭК осуществляет вскрытие резервного доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов.

2.2. Руководитель ППЭ обязан: 


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


2.2.2. Не позднее, чем за  1 час 30 минут до начала экзамена вскрыть конверты с протоколами распределения организаторов по аудиториям ППЭ.

2.2.3. Назначить ответственных организаторов по аудиториям и зафиксировать их назначение в форме ППЭ-07-01. В случае замены организаторов (болезнь, иные причины), оформить акт в свободной форме с приложением необходимых подтверждающих документов (приказы о замене, справки и т.п.)

2.2.4. Из числа организаторов, работающих вне аудиторий, назначить помощников, дежурных по этажам и на входе в ППЭ, зафиксировав их местоположение в соответствующей форме (форма ППЭ-07-01).

2.2.5. Списки распределения участников ЕГЭ по аудиториям вывесить на информационном стенде при входе в пункт проведения ЕГЭ (форма ППЭ-06-02), у каждой аудитории, в которой будет проходить экзамен (форма ППЭ-05-01), вторые экземпляры находятся у организаторов, третий экземпляр находится у руководителя ППЭ.
2.2.6. Провести краткий инструктаж организаторов, назначенных в данный ППЭ по процедуре проведения ЕГЭ в ППЭ, заполнению области регистрации бланков ЕГЭ, порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2 и оформлению заполненных форм проведения экзамена и собрать личные подписи организаторов в ведомости ознакомления с инструкциями. Раздать организаторам в аудитории инструкции для зачитывания участникам экзамена перед началом экзамена. Проинформировать организаторов о недопустимости использования средств мобильной связи (сотовые телефоны, пейджеры и т.д.) всеми лицами, присутствующими в ППЭ в день проведения ЕГЭ. 
2.2.7. Выдать ответственным организаторам по аудиториям:

· списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма ППЭ-05-02);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01);

· протокол использования дополнительных бланков ответов № 2 в аудитории (Приложение 1 к форме ППЭ-12-01);

· ведомость коррекции персональных данных участников ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-02);

· памятку с кодировкой, используемой при заполнении регистрационных частей бланка ЕГЭ;

· черновики с печатью (штампом) ОУ из расчета по 2 листа на каждого участника ЕГЭ;

· краткую инструкцию для участников экзамена; 

· инструкции для организаторов.

2.2.8. Направить зарегистрированных организаторов в аудитории в соответствии с протоколом распределения (форма ППЭ-07-01).


2.2.9. Не позднее, чем за 45 минут до экзамена выдать дежурным на входе в ППЭ списки участников ЕГЭ (форма ППЭ-06-02) и дать указание открыть вход для запуска в ППЭ участников ЕГЭ.


2.2.10. Руководитель ППЭ обеспечивает вход участников ЕГЭ в ППЭ, при этом осуществляет контроль за проверкой документов, удостоверяющих личность, и документа, выданного при регистрации на сдачу ЕГЭ (пропуска).


2.2.11. После запуска всех участников ЕГЭ обеспечивает вход в ППЭ в специально отведенные аудитории сопровождающих ОУ и осуществляет контроль за проверкой документа, удостоверяющего личность сопровождающего и документа (приказ ОУ), регламентирующего присутствие в ППЭ.


2.2.12. Проследить, чтобы не позднее, чем за 30 минут до начала экзамена организаторы прошли в свои аудитории и приступили к выполнению своих обязанностей.

2.2.13. Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена выдать назначенным помощникам доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов, необходимое количество черновиков, дополнительные бланки ответов № 2, комплекты возвратных доставочных пакетов (содержащие сопроводительный бланк, форма ППЭ-11), необходимое количество пакетов для использованных КИМ, черновиков и индивидуальных пакетов с лишними (недостающими), имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами (форма ППЭ-11-01).


2.2.14. Руководитель ППЭ обеспечивает вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц  Рособрнадзора и Комитета по контролю, надзору и лицензированию в сфере образования Томской области, осуществляющих выездную (инспекционную) проверку соблюдения установленного порядка проведения ЕГЭ, при этом проверяет наличие у них документа, удостоверяющего личность и документа (удостоверение), подтверждающего их полномочия.


2.2.15. При возникновении в процессе экзамена ситуаций, не отраженных в нормативной документации, решения принимает и указания дает руководитель ППЭ по согласованию с уполномоченным представителем ГЭК (заместителем председателя территориальной подкомиссии ГЭК ЕГЭ) в ППЭ либо руководителем РЦОИ ТО.


2.2.16. Контролировать процесс информирования организаторами в аудиториях участников экзамена о недопустимости использования средств мобильной связи (сотовые телефоны, пейджеры и т.д.) в ППЭ. 

3. Этап завершения ЕГЭ в ППЭ


3.1. Руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного ГЭК обязан в течение 45 минут после окончания экзамена получить от всех ответственных организаторов по аудиториям и пересчитать следующие материалы:

· запечатанные возвратные доставочные спецпакеты с бланками регистрации, бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2); 

· пакеты с использованными КИМ, черновиками и индивидуальными пакетами с лишними (недостающими), имеющими полиграфические дефекты или испорченными экзаменационными материалами, использованными спецпакетами и индивидуальными комплектами (ИК);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01).


3.2. Руководитель ППЭ обязан внимательно проверить качество заполнения сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах, содержащих:


–
бланки регистрации, 


–
бланки ответов №1, 


–
бланки ответов № 2 (в том числе дополнительные бланки ответов № 2).

3.3. Руководитель ППЭ и уполномоченный ГЭК (заместитель председателя территориальной подкомиссии ГЭК ЕГЭ) ставят подписи в предусмотренном месте протокола проведения ЕГЭ в аудитории (форма ППЭ-12-01)  и оформляют протоколы и ведомости проведения ЕГЭ в ППЭ (форма ППЭ-13-01, ППЭ-13-02-МАШ, ППЭ-14-01, ППЭ-14-02).

3.4. Не позднее, чем за 1 час после окончания экзамена руководитель ППЭ формирует и передает уполномоченному представителю ГЭК по акту приемки-передачи (форма ППЭ-14-01) все экзаменационные материалы для анализа проведения ЕГЭ в субъекте Федерации.

3.5. Любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать в РЦОИ, ППОИ, передаются лично, либо через  уполномоченного  ГЭК (заместителя председателя территориальной подкомиссии ГЭК ЕГЭ). 


3.6. По окончании оформления всех материалов руководитель ППЭ передает помещения, выделявшиеся для проведения ЕГЭ, в управление руководителю учреждения, на базе которого организовывалось ППЭ.
Рекомендуемая схема нумерации мест в аудиториях ППЭ
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