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Приложение № 2

к письму министерства

образования, науки и молодежной политики Краснодарского края

от  03.05.2017 № 47-8075/ 17-11
Памятка для руководителя пункта проведения основного государственного экзамена в Краснодарском крае (ППЭ)  

1. Состав руководителей ППЭ формируется из представителей     муниципальных органов управления образованием (далее – МОУО), территориальных методических и оценочных служб, образовательных организаций, общественных  организаций и объединений.

При формировании персонального состава руководителей ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов.

2. Персональный состав руководителей ППЭ утверждается приказом министерства.
Руководители ППЭ должны быть ознакомлены с распорядительным документом об их назначении в учреждениях (организациях), представивших их кандидатуры. Факт ознакомления с назначением фиксируется их личной подписью в распорядительном документе (его копии).
Руководители ППЭ вправе иметь при себе средства связи, использовать их только в Штабе ППЭ и только в связи со служебной необходимостью.
3. Руководитель ППЭ накануне экзамена:
1) получает в МОУО:
·  списки организаторов ППЭ, медицинских работников, технических специалистов, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, распределённых в ППЭ;
· списки обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и с хроническими заболеваниями, закрепленных за ППЭ;

· направление в ППЭ (список) обучающихся, принятых в образовательные организации позднее и не имеющих именные бланки, определяет им аудитории для прохождения ОГЭ в соответствии с аудиторным фондом;
· список обучающихся с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, которым необходимо образовательную организацию оборудовать в соответствии с учетом их индивидуальных особенностей; при необходимости, в соответствии с медицинскими рекомендациями производит их распределение в аудиториях вручную; готовит информацию для организаторов в аудиториях о наличии обучающихся, имеющих право на продление экзамена на 1,5 часа в соответствии с п. 29 Порядка ГИА;
2) принимает от директора образовательной организации, на базе которой размещен ППЭ: 
–     компьютерную технику для работы в штабе ППЭ, бумагу, компьютерную технику для практической части ОГЭ по информатике, технические средства, обеспечивающие воспроизведение аудиозаписей на компакт- диск (CD), гарнитуры со встроенными микрофонами для проведения устной части (раздел «Говорения») ОГЭ по иностранным языкам;
– оборудование для видео регистрации процедуры печати КИМ в Штабе ППЭ;

     –  USB-модем для обеспечения резервного канала доступа выхода в Интернет в случае возникновения сбоев в день экзамена;

     –    флеш- накопитель (свободный от информации) для переноса полученных из Личного кабинета ППЭ КИМ на компьютеры для печати КИМ;

    –    черновики для проведения ОГЭ, запасные гелевые, капиллярные ручки с чернилами черного цвета;

    –    разрешенные к использованию справочные материалы, орфографические словари, линейки, непрограммируемые калькуляторы, географические атласы, тексты художественных произведений, сборники лирики, лабораторное оборудование; 

3) определяет из числа организаторов ППЭ: 
–      организаторов на входе (три организатора);

–   организаторов на этажах (на каждом этаже два-три организатора, при необходимости количество может быть увеличено);

–     организаторов по экзаменационным аудиториям из расчета не менее двух в каждую аудиторию (для соблюдения информационной безопасности списки  с распределением организаторов хранит в сейфе);
4) организует (совместно с организатором, координирующим деятельность участников ОГЭ) оформление за день до проведения ГИА:

· места сбора   обучающихся на площадке перед ППЭ или в холле ППЭ (в случае неблагоприятных погодных условий); 

· места на входе в ППЭ для допуска обучающихся, в том числе явившихся без  документа, удостоверяющего личность, а также опоздавших на экзамен;

· места на входе в ППЭ для регистрации лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ;

· места для личных вещей участников ОГЭ; 

· места для личных вещей лиц, участвующих в работе ППЭ (организаторов, технических специалистов, специалистов по инструктажу и проведению лабораторных работ по физике, медицинского работника, ассистентов);

· информационного стенда при входе в ППЭ для размещения    списков распределения  обучающихся  между экзаменационными аудиториями. 

4. Руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ, обязан: 
1) предусмотреть:
–        помещение до входа в ППЭ для лиц, сопровождающих участников ОГЭ;
–   
помещение в ППЭ для представителей СМИ, общественных наблюдателей и лиц, имеющих право присутствовать в день проведения ОГЭ; 

– 
помещение для руководителя образовательной организации на базе которой создан ППЭ, изолированный от экзаменационных аудиторий; 

– 
помещение под медицинский кабинет (наличие в нем кушетки, ширмы, раковины, холодильника, чайника, печенья);

– 
ножницы для вскрытия пакетов с ЭМ для каждой аудитории, запасные гелевые, капиллярные ручки с чернилами черного цвета;

–
бумагу для черновиков из расчета по два листа на каждого участника ОГЭ, а также дополнительные черновики;

–
наличие картриджей, дисков, конвертов, степлеров со скобами;

2) обеспечить:
–
ознакомление организаторов с инструктивными материалами под роспись в ведомости произвольной формы;

–
 аудитории для проведения ОГЭ заметным обозначением их номеров; 

–
 помещения ППЭ заметным обозначением о ведении видеонаблюдения (в случае его наличия);

3) проверить:
а)
работоспособность рабочей станции (компьютера), удовлетворяющей минимальным техническим требованиям, возможностью выхода в Интернет и входа в Личный кабинет ППЭ;

б)

работоспособность компьютеров для тиражирования КИМ, удовлетворяющих минимальным техническим требованиям, отключенных от внешних и внутренних сетевых подключений, также принтеров (основных и резервного);

в)
 качество записи демонстрационной версии звукового файла на диск перед ОГЭ по русскому языку, включив его во всех аудиториях ППЭ на необходимую громкость и затем удалить демонстрационную версию с рабочего стола;

г)
наличие чистых дисков (флеш-накопителей по числу аудиторий с резервом 3-5 дисков (или 1 флеш-накопитель) перед ОГЭ по русскому языку и информатике, по иностранным языкам для письменной части и «Говорения»;

д)
готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ОГЭ;
е)
готовность рабочих мест для организаторов в аудитории;

ж)
 пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

з)
готовность помещений ППЭ к проведению ОГЭ в соответствии с установленными требованиями:

 –
обеспечить каждое рабочее место участника ОГЭ в аудитории заметным обозначением его номера (16 мест), начиная от окна А –Б –В. Номер места и ряда должен быть двусторонним, обозначенное место должно быть видно с обеих камер. Количество рабочих мест в аудиториях на экзамены по учебным предметам по выбору согласно распределению обучающихся по ППЭ (16, 20, 24); 

· обеспечить каждую аудиторию часами, находящимися в поле зрения участников ОГЭ;
· закрыть в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим общеобразовательным предметам;

· проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ОГЭ с ОВЗ (в случае распределения такой категории участников ОГЭ в ППЭ); 

· поставить три стула: два –для организаторов, один –для общественного наблюдателя с наклеенной табличкой «Общественный наблюдатель»;

· подготовить стол, находящийся в зоне видимости камер видеонаблюдения, для раскладки и последующей упаковки организаторами ЭМ участников ОГЭ;

· подготовить стол для рабочей документации организаторов, дополнительных бланков ответов № 2, черновиков;

· подготовить стол для воды, наклеить табличку «Питьевая вода»;

Руководитель ППЭ за день до проведения ОГЭ проверяет готовность помещений ППЭ к проведению ОГЭ в соответствии с установленными требованиями. 

В случае выявления неготовности ППЭ к проведению ОГЭ сразу докладывает об этом   лицу, ответственному за подготовку проведения ГИА в муниципальном образовании. 
Руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, по результатам проверки оформляют акт готовности ППЭ (Форма ОГЭ ППЭ - 01), совместно с техническим специалистом оформляют протокол технической готовности помещения руководителя для печати КИМ (Форма ОГЭ ППЭ -02), неотъемлемым приложением к протоколу являются распечатанные КИМы.
Руководитель ППЭ обязан ознакомить под роспись всех работников ППЭ со следующими материалами:

· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ;

· инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;

· правилами заполнения бланков ответов участниками ОГЭ;

· порядком оформления форм, ведомостей, протоколов актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.


Подготовить в необходимом количестве (по числу аудиторий):

· инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ОГЭ, с информацией о сроках ознакомления участников ОГЭ с результатами и сроками подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами;

· инструкцию по сдаваемому предмету, зачитываемую организатором в аудитории после вскрытия пакетов с ЭМ в 10.00 для участников ОГЭ.

Руководитель ППЭ по окончании подготовки ППЭ к  экзамену сдает пункт сотруднику, осуществляющему охрану правопорядка.
В день перед экзаменом руководитель ППЭ готовит помещение для руководителя ППЭ (Штаб ППЭ) к работе и к печати КИМ в ППЭ в соответствии с письмом министерства от 14 апреля 2017 года № 47-6769/17-11 «О направлении инструкции по технологии печати КИМ в ППЭ для проведения ГИА-9 в форме ОГЭ». 
5. В день проведения ОГЭ 
1) не позднее чем за 2,5 часа с организатором, координирующим деятельность участников ОГЭ:
 –    принимает ППЭ от сотрудника, осуществляющего охрану правопорядка, который остается на входе и контролирует доступ в ППЭ;

· проверяет готовность ППЭ и системы видеонаблюдения совместно с техническим специалистом;

· организует внесение в журнал посетителей ППЭ всех лиц, организующих работу ППЭ или имеющих право присутствовать в ППЭ. Лица, входящие в ППЭ представляют документы, удостоверяющие личность (паспорт) и документ, дающий право присутствовать в ППЭ (удостоверение, приказ о направлении в данный ППЭ): организаторы ППЭ и технические специалисты - за два с половиной часа до начала экзамена, медицинский работник, направленный для обеспечения медицинского обслуживания в ППЭ, - за час до начала экзамена; 

· организует (организатор, координирующий деятельность участников ОГЭ) регистрацию в журнале на входе в ППЭ уполномоченного представителя ГЭК, уполномоченных представителей министерства, общественных наблюдателей, представителей СМИ по предъявлению удостоверения личности (паспорт) и документа, дающего право присутствовать в данном ППЭ;

·  направляет (организатор, координирующий деятельность участников ОГЭ) после регистрации организаторов ППЭ, технического специалиста, специалиста по проведению инструктажа и лабораторных работ по физике, и медицинского работника в помещение до входа в ППЭ, в котором указанные лица оставляют личные вещи, так как им запрещается иметь при себе и использовать в ППЭ средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

· выдает (организатор, координирующий деятельность участников ОГЭ) медицинскому работнику список участников ОГЭ с ограниченными возможностями здоровья и с хроническими заболеваниями, закрепленных за ППЭ.

2) до 8.00 часов в штабе ППЭ:

а) принимает от уполномоченного представителя ГЭК в штабе под видеонаблюдением посылку с экзаменационными материалами, вскрывает «секъюрпак», проверяет наличие материалов (не вскрывая пакеты в бланками ответов № 1, № 2 и резервный пакет):

– 
конверт с кодом расшифровки КИМ;

– 
бумажные пакеты с бланками ответов № 1 по числу аудиторий;

– 
бумажные пакеты с бланками ответов № 2 по числу аудиторий;

–
пакет с дополнительными бланками ответов № 2 (50 - 100 шт);

· резервный пакет с бланками ответов № 1 (10 шт. «с окошками») и бланками ответов № 2 (10 шт. «с окошками»)

–
пакет с ведомостями распределения обучающихся (№ 3, 4, 5, 6, 12);

–
пустые бумажные доставочные пакеты (9 шт.) для возврата использованных экзаменационных материалов;

б) подписывает акт приемки-передачи (Форма ОГЭ ППЭ – 04) и размещает полученные экзаменационные материалы в сейф; 
в) выдает уполномоченному представителю ГЭК форму отчета о проведении ОГЭ в ППЭ (Форма ОГЭ ППЭ -16).

3) Проводит инструктаж с организаторами ППЭ и техническими специалистами об их общих обязанностях в ППЭ (в ППЭ с большим количеством аудиторий допускается до 8.00 часов). 
Организаторы ППЭ и технические специалисты во время экзамена обязаны:

· выполнять распоряжения только руководителя ППЭ;  

· находиться на рабочих местах до окончания экзамена;

· выполнять свои обязанности строго в соответствии с Инструкцией;

· обеспечивать установленный порядок проведения ОГЭ в ППЭ.


Организаторам ППЭ и техническим специалистам во время экзамена запрещается:

· разглашать сведения, содержащиеся в  экзаменационных материалах;

· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;    

· оказывать содействие   обучающимся, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

· выносить из экзаменационных аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;

· отвлекать внимание  обучающихся разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках). 


На инструктаже могут присутствовать  уполномоченный представитель ГЭК, представитель министерства и общественные наблюдатели.

4) Знакомит организаторов ППЭ с их распределением и обязанностями: на входе, на этажах, в экзаменационных аудиториях.

5) Проводит инструктаж с организаторами в аудитории.

6) Вскрывает пакет с ведомостями распределения обучающихся по аудиториям.
7) При наличии в ППЭ обучающихся, принятых в образовательные организации позднее, и не имеющих именные бланки, руководитель ППЭ распределяет их по аудиториям для прохождения ОГЭ в соответствии с аудиторным фондом (вписываем в форму № 3 и форму № 4 черной гелевой ручкой печатными буквами в конце списка с указанием данных, как у остальных обучающихся).
8) Выдает организатору, координирующему действия участников ОГЭ ведомости:

–
по 1 экз. ведомость № 3;
–
по 2 экз. ведомость № 4;
· таблички с номерами аудиторий для сбора участников ОГЭ;
9) Выдает организаторам в аудитории:

– 
форму ведомость № 5;
–
выдает разрешенные дополнительные материалы по математике и орфографические словари по русскому языку;

–
по 1 дополнительному бланку ответов № 2 на аудиторию с реестром выдачи (форма ОГЭ ППЭ -10);
–   текст инструкции для участника ОГЭ, зачитываемой организатором в аудитории перед началом экзамена,

–  текст инструкции для участника ОГЭ по предмету, зачитываемой организатором после вскрытия пакетов с бланками ответов № 1, № 2 и КИМами в аудитории после 10.00,

–
черновики;
–
протоколы проведения ОГЭ в аудитории (форма ОГЭ ППЭ -18).
Позднее, после организации тиражирования КИМ, выдает ведомости № 6 распределения участников в аудитории.

10) Не позднее 8.10 часов в штабе ППЭ вскрывает конверт с кодом расшифровки КИМ и организует получение, тиражирование и пакетирование КИМ. 
Руководитель ППЭ на ОГЭ по математике и русскому языку: 
вскрывает пакет и организует получение КИМ в личном кабинете руководителя ППЭ,
вскрывает пакет с ведомостями распределения обучающихся, 
организует тиражирование КИМ по вариантам используя данные ведомостей № 12 «Ведомость приемки-передачи бланков» (плюс 4/8 резервных КИМ и КИМ для учащихся, прибывших позднее 20.04),
организует упаковку КИМ по пакетам для аудиторий в соответствии с ведомостями № 6 «Ведомость рассадки участников в аудитории» колонка «Вариант» (плюс резервный пакет).
Тиражирование вариантов КИМ организует руководитель ППЭ, производит технический специалист с привлечением, при необходимости, до четырех организаторов. Каждый КИМ (4 односторонних листа А-4) скрепляется степлером.
 По завершении тиражирования вносится информация в Форму ОГЭ ППЭ -03 в помещении руководителя ППЭ.   
 Руководитель ППЭ организует хранение экзаменационных материалов с обеспечением конфиденциальности и безопасности содержащейся в них информации. 
При наличии в ППЭ обучающихся, которым по медицинским показаниям необходим КИМ увеличенного шрифта, необходимо распечатать его и вложить в пакет для аудитории, в которую распределен обучающийся.

Руководитель ППЭ 

11) Не позднее 9.20 дает указание приступить к организации входа участников ОГЭ в ППЭ.

12) Выдает не позднее 9.45 конверты с экзаменационными материалами. 

На каждую аудиторию выдается по 3 бумажных пакета:
· Бланки ответов № 1,

· Бланки ответов № 2,

· КИМ.

13) В течение экзамена контролирует ситуацию в ППЭ, решает возникающие в процессе экзамена вопросы.

Для осуществления замены дефектных бланков ответов или КИМ руководитель ППЭ достает из сейфа и публично вскрывает резервный пакет в присутствии уполномоченного представителя ГЭК, выдает организатору в аудитории бланки ответов № 1, № 2 «с окошками» или КИМ из резервных пакетов, оставшиеся резервные бланки и КИМ помещает в сейф.
6. После окончания экзамена  в присутствии уполномоченного ГЭК в штабе ППЭ:

1) принимает от всех организаторов в аудиториях и пересчитывает ЭР и пакеты с ЭМ (сверяет с Формой ОГЭ ППЭ -18) и раскладывает на столе в штабе ППЭ на 15 стопок по обязательным экзаменам: 

· бланки ответов №1 варианта № 1;

· бланки ответов № 1 варианта № 2;

· бланки ответов № 1 варианта № 3;

· бланки ответов № 1 варианта № 4;

· бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов №2 варианта № 1;

· бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов №2 варианта № 2;

· бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов №2 варианта № 3;

· бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов №2 варианта № 4;

· неиспользованные (именные) бланки ответов № 1 и № 2;

· пакеты неиспользованных дополнительных бланков ответов № 2;

· резервные пакеты с бланками ответов № 1, № 2 (с актами о вскрытии);

· пакеты использованных КИМов;

· пакеты неиспользованных КИМов;

· файлы использованных черновиков;

· пакеты испорченных и дефектных КИМов с актами о замене (при наличии);

· заполненные Формы ОГЭ ППЭ-10, ОГЭ ППЭ - 18.

Принимает CD-диски с цифровой аудиозаписью по русскому языку и иностранным языкам, заданиями по информатике и ИКТ.

2) Упаковывает экзаменационные материалы по обязательным предметам:  

а) 8 возвратно-доставочных конвертов 

В 1-й конверт упаковывает бланки ответов № 1 варианта № 1 из всех аудиторий.

       Во 2-й конверт упаковывает бланки ответов № 1 варианта № 2 из всех аудиторий.

        В 3-й конверт упаковывает бланки ответов № 1 варианта № 3 из всех аудиторий.

В 4-й конверт упаковывает бланки ответов № 1 варианта № 4 из всех аудиторий.

В 5-й конверт упаковывает бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов № 2 варианта № 1 из всех аудиторий.

             В 6-й конверт упаковывает бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов № 2 варианта № 2 из всех аудиторий.

             В 7-й конверт упаковывает бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов № 2 варианта № 3 из всех аудиторий.

             В 8-й конверт упаковывает бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов № 2 варианта № 4 из всех аудиторий. 

Запечатывает, наклеивает на каждый конверт ярлык установленной формы (в левом нижнем углу со стороны клапана). В ярлыке указывается: код АТЕ, наименование учебного предмета, дата проведения экзамена, номер бланка ответов, общее количество бланков ответов, номер ППЭ, номер варианта.
б) в 9-й конверт упаковывает заполненные формы ОГЭ ППЭ, акты общественного наблюдения о проведении ОГЭ в ППЭ, упаковывает в конверты ведомости  
№ 3, 4, 5, 6, 12.

3) Формирует посылку № 1:

–        8 возвратно-доставочных конвертов с ЭР;

–    1 возвратно-доставочный конверт с заполненными формами проведения ОГЭ ППЭ (с приложениями);

· резервный пакет с неиспользованными бланками ответов № 1 и № 2;

· пакет с дополнительными бланками ответов № 2.

4) Формирует посылку № 2:

– 
Форма ОГЭ ППЭ-05 «Акт приемки-передачи» экзаменационных материалов ППЭ лицом, ответственным за организацию проведения ГИА в МОУО»;

· файлы с использованными черновиками; 

· пакеты с неиспользованными КИМами;

· пакеты с использованными КИМ;

· пакеты с испорченными и дефектными КИМ с актами.

Упаковывает ведомости на экзамены по учебным предметам по выбору.

5) Передает посылки № 1 и № 2 уполномоченному представителю ГЭК, который доставляет:

 – посылку № 1 в РЦОИ (после экзамена по русскому языку, математике, химии);

– посылку № 2 в места хранения ЭМ и видеозаписей МОУО.

5) После экзамена по химии укладывает в конверт: 

 – сложенные последовательно комплекты бланков участников ОГЭ одной аудитории (в один конверт ЭР из одной аудитории): бланк ответов № 1 и № 2 и дополнительный(е) бланк(и) № 2, неиспользованные дополнительные бланки ответов № 1 и № 2 в отдельном файле;

– ведомости № 3, 4, 5, 6, 12, Формы ОГЭ ППЭ.

Запечатывает, наклеивает на каждый конверт ярлык установленной формы (в левом нижнем углу со стороны клапана). В ярлыке указывается: код АТЕ, наименование учебного предмета, дата проведения экзамена, бланки № 1, № 2, дополнительные бланки ответов № 2, общее количество бланков ответов, номер ППЭ, номер аудитории. 

7. Руководитель ППЭ передает помещения, оборудование и разрешённые справочные материалы руководителю учреждения, на базе которого организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).
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