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Инструктаж 
для организаторов, проводимый в пункте проведения экзаменов перед началом экзамена

Инструктаж проводит руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК.
На инструктаж необходимо пригласить общественных наблюдателей (при наличии).
Инструктаж должен начинаться не ранее 8.15 и проводиться на территории ППЭ (после прохода организаторов через рамку металлоискателя). 
Ниже приведен текст инструктажа. Текст, выделенный курсивом, не читается, он содержит справочную и/или уточняющую информацию для руководителя ППЭ.

Здравствуйте, уважаемые коллеги!
Сегодня, «___» __________ 2022 года в ППЭ №_____ проводится экзамен по предмету __________________. (наименование предмета (-ов), по которому (-ым) проводится экзамен). 
 Продолжительность выполнения экзаменационной работы по соответствующему учебному предмету______________.

Продолжительность выполнения экзаменационной работы 

	Продолжительность выполнения экзаменационной работы
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы лицами с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами
	Название учебного предмета

	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут
	Математика (профильный  уровень)

	
	
	Физика

	
	
	Литература

	
	
	Информатика и ИКТ

	
	
	Биология

	3 часа 30 минут (210 минут)
	5 часов
	Русский язык

	
	
	Обществознание

	
	
	Химия

	3 часа 10 минут (190 минут)
	4 часа 40 минут
	Английский, французский, немецкий и испанский языки (за исключением  раздела «Говорение»)

	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут
	Математика (базовый уровень)

	
	
	История

	
	
	География

	
	
	Китайский язык (за исключением раздела «Говорение»)



Экзамен проходит в форме ЕГЭ,  задействовано аудиторий ___. 
В аудиториях  № ____ произведена спецрассадка (аудиторий со спецрассадкой нет) (информация из выписки из протокола ГЭК). 
В аудиториях № ____ экзамен проходит в форме ГВЭ (экзамен в форме ГВЭ на территории ППЭ не проводится).
В аудитории № ____ участник, отказавшийся предоставить согласие на обработку персональных данных (при наличии). 
Плановая дата ознакомления участников экзамена с результатами – ______________ (назвать дату).

Допускается использование участником экзаменов следующих средств обучения и воспитания по соответствующим учебным предметам:
по математике профильного уровня  – линейка, не содержащая справочной информации (далее – линейка), для построения чертежей и рисунков; 
по физике − линейка для построения графиков, оптических и электрических схем;  непрограммируемый калькулятор, обеспечивающий выполнение арифметических вычислений (сложение, вычитание, умножение, деление, извлечение корня) и вычисление тригонометрических функций (sin, cos, tg, ctg, arcsin, arccos, arctg), а также не осуществляющий функций средства связи, хранилища базы данных и не имеющий доступа к сетям передачи данных (в том числе к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет») (далее − непрограммируемый калькулятор);
по химии − непрограммируемый калькулятор; периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева, таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде, электрохимический ряд напряжений металлов (некоторые средства обучения и воспитания входят в состав КИМ, приносить данные средства обучения и воспитания на экзамен участнику нет необходимости); 
по географии – линейка для измерения расстояний по топографической карте; транспортир, не содержащий справочной информации, для определения азимутов по топографической карте; непрограммируемый калькулятор;
по иностранным языкам – технические средства, обеспечивающие воспроизведение аудиозаписей, для выполнения заданий раздела «Аудирование» КИМ ЕГЭ; 
по информатике и информационно-коммуникационным технологиям (ИКТ) – компьютерная техника, не имеющая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
по литературе – орфографический словарь, позволяющий устанавливать нормативное написание слов и определять значения лексической единицы.

Обратите внимание организаторов на правила заполнения бланков  государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования в форме единого государственного экзамена в 2022 году.
ВАЖНО! В 2022 году изменилось написание цифры «1».
ВАЖНО!!! Участник экзамена ДОЛЖЕН ИЗОБРАЖАТЬ КАЖДУЮ ЦИФРУ И БУКВУ во всех заполняемых полях бланка регистрации и бланка ответов № 1, ТЩАТЕЛЬНО КОПИРУЯ ОБРАЗЕЦ ЕЕ НАПИСАНИЯ из строки с образцами написания символов, расположенными в верхней части бланка регистрации и бланка ответов № 1. Небрежное написание символов может привести к тому, что при автоматизированной обработке символ может быть распознан неправильно.
Каждое поле в бланках заполняется, начиная с первой позиции (в том числе и поля для занесения фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии) участника экзамена, реквизитов документа, удостоверяющего личность).
ВАЖНО!!! В случае если участник экзамена отказывается ставить личную подпись бланке регистрации, организатор в аудитории ставит свою подпись в поле «Подпись участника ЕГЭ строго внутри окошка

В бланке ответов № 1 ЕГЭ по географии в поля для краткого ответа № 22, 24-31 внесена надпись «Задание выполняется на бланке ответов № 2».

В бланке ответов № 1 ЕГЭ по литературе в полях для кратких ответов № 5-6  и 10-12 внесена надпись «Задание выполняется на бланке ответов № 2».
ВАЖНО!!!   Дополнительные  бланки   ответов  № 2 НЕ  ПРИНИМАЮТСЯ К ОЦЕНИВАНИЮ, если хотя бы один из листов бланка ответов № 2 (лист 1 и (или) лист 2) остался не заполненным.

Все категории сотрудников действуют в соответствии со своими инструкциями. Сейчас мы проговорим основные моменты подготовки и проведения экзамена.
Экзамен организуется с учетом соблюдения требований санитарно-эпидемиологических  рекомендаций, правил и нормативов.
Все специалисты ППЭ должны быть на протяжении всего времени нахождения в ППЭ в медицинских масках.
Всем лицам, присутствующим в ППЭ, необходимо соблюдать санитарно-эпидемиологические требования, в том числе: 
- проходить обязательную термометрию при входе в здание ОО-ППЭ; 
- соблюдать дистанцию не менее 1,5 метров; 
- использовать  одноразовые медицинские маски; 
- обрабатывать руки антисептическими средствами.
Напомним Вам порядок действий, который необходимо соблюдать в ходе проведения экзамена.

Аккредитованные представителям средств массовой информации присутствуют в аудиториях ППЭ для проведения экзамена только до момента начала печати ЭМ в аудитории ППЭ. 
Аккредитованные общественные наблюдатели свободно перемещаются по ППЭ, в аудитории может находиться один общественный наблюдатель.

Обратить особое внимание организаторов на то,  при отсутствии возможности печати ЭМ в одной или нескольких аудиториях ППЭ на 10:20 местного времени необходимо немедленно оповестить о сложившейся ситуации руководителя ППЭ, члена ГЭК. 
Обратить особое внимание организаторов на то, что во избежание неверного распределения участников по местам в аудитории необходимо: 
₋ внимательно проверить документ, удостоверяющий личность; 
₋ убедиться, что участник распределен в данную аудиторию; 
₋ внимательно проверить ФИО, серию и номер документа, удостоверяющего личность; 
₋ убедиться, на какое место в аудитории, распределен конкретный участник; 
₋ сообщить участнику номер места в аудитории. 

  Подготовка аудиторий ППЭ. 
Организатору в аудитории до начала экзамена в аудитории необходимо проверить следующее: 
- температурный режим в аудитории (проветрить аудиторию)
- номера аудиторий заметно обозначены и находятся в зоне видимости камер видеонаблюдения; 
- номер каждого рабочего места участника экзамена заметно обозначен и расположен в зоне видимости камер видеонаблюдения; 
- в аудитории есть табличка, оповещающая о ведении видеонаблюдения в ППЭ;
- в аудитории есть часы, находящихся в поле зрения участников экзамена, которые показывают правильное время; 
- наличие черновиков со штампом ОО, на базе которой организован ППЭ, их необходимо разложить на столы участников экзамена по 2 листа; 
- наличие резервных черновиков в аудитории;
- компьютер (ноутбук) и принтер для печати ЭМ находится в зоне видимости камер видеонаблюдения;
- подготовлено достаточно бумаги для печати ЭМ;
- специально выделенное место в аудитории (стол) для раскладки и упаковки ЭМ участников экзамена находится в зоне видимости камер видеонаблюдения;
- все рабочие места участников расположены в зоне видимости камер видеонаблюдения;
- оформление доски согласно Инструкции;
- наличие рабочих мест для организаторов в аудитории;
- наличие места для общественного наблюдателя.
Организатору вне аудитории необходимо проверить наличие на месте дежурства таблички, оповещающей о ведении видеонаблюдения в ППЭ. 
2. Требования к соблюдению порядка проведения экзамена в ППЭ. 
Напоминаем, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
Напоминаю, что во время экзамена запрещается: 
участникам экзамена – иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, а также выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ; 
организаторам, медицинским работникам, ассистентам, оказывающим необходимую помощь участникам экзамена с ОВЗ, участникам экзамена – детям инвалидам и инвалидам,  техническим специалистам – иметь при себе средства связи и выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ; 
всем находящимся лицам в ППЭ – оказывать содействие участникам экзамена, 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. 
Обращаем внимание, в день проведения экзамена в ППЭ использовать СРЕДСТВА СВЯЗИ  только в связи со служебной необходимостью в ШТАБЕ ППЭ разрешено определенной категории лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ:
руководитель ППЭ;
члены ГЭК;
руководитель ОО, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченное им лицо;
сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции);
аккредитованные представители средств массовой информации;
аккредитованные общественные наблюдатели;
должностные лица Рособрнадзора и иные лица, определенным Рособрнадзором,  должностные лица органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования.
Лица, допустившие нарушение указанных требований или иное нарушение порядка проведения экзамена, удаляются из ППЭ. 


Информация об ответственности за нарушение Порядка 
организаторами ППЭ
С момента вашего входа в ППЭ и до выхода из ППЭ по окончании экзамена Вам запрещается: 
а) иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу, газеты, журналы и т.д.; 
б) оказывать содействие участникам, 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; 
в) выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы. 
Лица, допустившие нарушение указанных требований или иное нарушение порядка проведения экзамена, удаляются из ППЭ.
Нарушение порядка проведения ГИА влечет за собой применение мер дисциплинарного воздействия, а также привлечение к административной ответственности в соответствии с частью 4 ст.19.30 Кодекса РФ «Об административных правонарушениях».

3. Допуск участников в ППЭ. 
Сбор участников ЕГЭ группами для направления в аудиторию запрещен!
Рекомендуется в месте проверки паспортных данных участников ЕГЭ, лицам, обеспечивающим проверку, обрабатывать руки после каждой проверки.
С 09.00 часов начинается допуск участников экзамена в ППЭ. Участники экзамена допускаются в ППЭ при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в ППЭ. 
В случае если участник ЕГЭ прибыл в ППЭ в маске, необходимо попросить его снять медицинскую маску во время прохождения паспортного контроля. 
Нужно напомнить участникам экзамена о требованиях порядка проведения экзамена, в том числе: 
- о запрете иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру; 
- о необходимости оставить личные вещи в специально выделенном месте до входа в ППЭ в индивидуальном пакете и прикрепить заполненную бирку; 
- о последствиях выявления у участников экзамена запрещенных средств;
- о ведении видеонаблюдения в аудиториях. 

Если участник экзамена отказывается сдать запрещенные средства или участник отсутствует в списках распределения в ППЭ, следует сообщить руководителю ППЭ. 

1. Если участник экзамена отказывается сдать запрещенные средства, следует сообщить руководителю ППЭ, члену ГЭК. Если участник экзамена отказывается сдать запрещенное средство, вызывающее сигнал металлоискателя, повторно разъясняют ему, что в соответствии с пунктом 65 Порядка в день проведения экзамена в ППЭ запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. Участник экзамена не может быть допущен в ППЭ. Организаторы не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят добровольно показать предмет, вызывающий сигнал.
Необходимо пригласить руководителя ППЭ и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске участника экзамена, отказавшегося от сдачи запрещенного средства (форма ППЭ-21-1 «Акт о недопуске участника экзамена в ППЭ»).
1. Если у участника ГИА в форме ЕГЭ (обучающегося, экстерна – выпускника текущего года) нет документа, удостоверяющего личность,  при наличии его в списках распределения в данный ППЭ, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим (для этого оформляется форма ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника экзамена»). Акт об идентификации личности передается участнику ЕГЭ, который  сдает его организатору на входе в аудиторию. По окончании экзамена организатор в аудитории сдает данную форму руководителю ППЭ вместе с остальными экзаменационными материалами.
1. Если  у участника ЕГЭ (выпускника прошлых лет, обучающегося СПО, а также обучающегося, получающего среднее общее образование в иностранных ОО) нет документа, удостоверяющего личность, он не допускается в ППЭ. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске такого участника в ППЭ (форма ППЭ-21-1 «Акт о недопуске участника экзамена в ППЭ»).
4. Если участник экзамена опоздал на экзамен, он допускается к сдаче экзамена, при этом время окончания экзамена не продлевается, и об этом сообщается участнику экзамена. Повторный общий инструктаж для опоздавших участников экзамена не проводится. 

Читается при проведении письменной части экзамена по иностранным языкам: в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (письменная часть, раздел «Аудирование») допуск опоздавших участников в аудиторию после включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). Персональное аудирование для опоздавших участников не проводится (за исключением, если в аудитории нет других участников экзамена) (форма ППЭ-21-2 «Акт о допуске участника экзамена в ППЭ»).
Вход в аудиторию ППЭ.
Ответственный организатор при входе участников экзамена непосредственно в аудиторию должен: 
- сверить данные документа, удостоверяющего личность участника, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»; 
- убедиться, что предъявленный документ принадлежит данному участнику (по фотографии в документе); 
- отметить факт явки в аудиторию в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории», поставив «X» в столбце «Явился в аудиторию» напротив ФИО участника; 
- в случае расхождения персональных данных участника ЕГЭ в документе, удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории» заполнить форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»;  
- если расхождение персональных данных не является опечаткой (т.е. произошла смена фамилии, имени, документа, удостоверяющего личность), к форме ППЭ-12-02 необходимо приложить копии подтверждающих документов. При смене паспорта необходимо приложить копию страницы с данными ранее выданных паспортов. Для копирования подтверждающих документов можно направить участника экзамена в Штаб ППЭ (в сопровождении организатора вне аудитории) либо по желанию участника передать документы организатору вне аудитории для получения их копии в Штабе ППЭ.
- отметить данный факт в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории», поставив «X» в столбце «Ошибка в документе» напротив ФИО участника; 
- сообщить участнику номер его места в аудитории. 
Найдите в форме ППЭ-05-02 эти столбцы. Помните, что вы должны заполнить их на этапе входа участников в аудиторию. 
Второй организатор при входе участников в аудиторию должен: 
- проследить, чтобы каждый участник занял отведенное ему место строго в соответствии с формой ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ»; 
- следить, чтобы участники не менялись местами.

После входа участников экзамена  в аудиторию выход из аудитории только по одному. 
Перемещение по ППЭ в сопровождении организаторов вне аудитории. До начала экзамена выход участников из аудитории не фиксируется в ведомости (ППЭ-12-04 МАШ).

1. Проведение экзамена. 
Непосредственно перед началом экзамена – не позднее, чем в 09.45 по местному времени ответственный организатор должен в штабе ППЭ получить у руководителя ППЭ (под подпись) ДБО № 2 (по количеству распределенных в соответствующую аудиторию участников экзамена, при проведении экзаменов по учебным предметам, при ответе на задания которых, участники экзамена традиционно используют большое количество ДБО № 2, до начала экзамена необходимо выдавать не менее 3 ДБО № 2 на каждого участника аудитории), (ДБО № 2 по китайскому языку в случае проведения в аудитории экзамена по китайскому языку; на бланке по китайскому языку дополнительно заполнены поля «Код предмета», «Название предмета»), три ВДП для упаковки бланков ЕГЭ (все типы бланков ЕГЭ упаковываются в один ВДП), испорченных или бракованных комплектов ЭМ, использованных КИМ с контрольным листом.
Второй организатор при этом остается в аудитории.
В 09.50 по местному времени начать проведение первой части инструктажа для участников экзамена. 
Текст инструктажа, зачитываемый участникам экзамена, будет выдан по окончании настоящего инструктажа. Его необходимо зачитать участникам экзамена слово в слово.
Ответственный организатор в аудитории распределяет роли организаторов в аудитории на процедуру печати ЭМ: организатор, ответственный за печать ЭМ, и организатор, ответственный за проверку комплектности и качества распечатанных ЭМ.
Не ранее 10.00 нужно начать печать полных комплектов экзаменационных материалов в соответствии с инструкцией организатора в аудитории. Вводим в соответствующее поле интерфейса станции печати ЭМ количество ЭМ для печати, равное количеству участников, фактически присутствующих в аудитории.
В случае если участник экзамена явился в ППЭ, но был удален или не завершил экзамен по уважительной причине до начала печати ЭМ, комплект ЭМ на него все равно распечатывается для надлежащего оформления удаления или незавершения экзамена. 
По завершении печати последнего комплекта ЭМ на станции печати ЭМ подтвердите качество печати в программном обеспечении. Необходимо своевременно подтверждать (сразу после печати) качество распечатанного комплекта на станции печати ЭМ (нажать кнопку «ДА» - комплект распечатался корректно). 
Дубли ИК участников. 
Важно! После восстановления работоспособности принтера в следующем напечатанном комплекте необходимо проконтролировать номера бланков, сравнив с предыдущим комплектом. В случае обнаружения повторной печати задублированный комплект должен быть забракован.

Напоминаем ключевые моменты при печати ЭМ: 
- печать ЭМ производятся строго в зоне видимости камер видеонаблюдения;
- нельзя вынимать комплект ЭМ из лотка принтера до полного завершения его печати;
- при обнаружении брака печати комплект ЭМ откладывается в сторону; 
- ЭМ выдаются участникам только после полного завершения печати.
ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- разукомплектовывать ЭМ;
- выдавать бланки из разных комплектов одному участнику!

Обязательно проверяйте качество печати по контрольному листу участника, который распечатывается последним в комплекте ЭМ. 

По завершении печати последнего комплекта ЭМ в аудитории подтвердите качество его печати!!!

Для выполнения дополнительной печати: (опоздание участника экзамена, обнаружение брака участником экзамена, порча ЭМ участником,  участник экзамена, отказавшийся от предоставления персональных данных - сверх количества распределенных в аудиторию участников экзамена) приглашается член ГЭК.
В случае сбоя в работе Станции печати  приглашается технический специалист!!!

После окончания печати нужно раздать участникам экзамена комплекты экзаменационных материалов в произвольном порядке и провести вторую часть инструктажа для участников экзамена;
Обратите внимание участников на то, что бланки черно-белые, односторонние, писать на оборотной стороне запрещено!

Заполнение регистрационных частей бланков вы проводите наглядно: один организатор читает Инструкцию для участников, а второй показывает на доске, наблюдает за участниками и помогает им в случае возникновения затруднений.

Проверяете правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника. Вы в обязательном порядке должны проверить:
 какой ручкой делает записи в бланках участник (можно только черной гелевой или капиллярной); 
 правильность заполнения регистрационных полей в бланке регистрации (в соответствии с  паспортом  участника и сверить ФИО, серию и номер документа); 
 заполнение всех регистрационных полей во всех бланках. 

В случае обнаружения ошибочного заполнения участником регистрационных полей, необходимо указать участнику на внесение соответствующих исправлений.
 
У участников ЕГЭ бланки № 2 лист 1 и лист 2 должны идти друг за другом.

При проведении инструктажа необходимо контролировать действия участников экзамена, в том числе пресекать невыполнение требований организаторов в процессе проверки комплектности выданных материалов и заполнения бланков, не допускать начала выполнения экзаменационной работы до объявления времени начала экзамена.

Абзац читается при проведении письменной части экзамена по иностранным языкам 
При проведении ЕГЭ по иностранным языкам в экзамен включается раздел «Аудирование», все задания по которому включены в состав интернет-пакета, загружаемого на станцию печати ЭМ. До начала печати ЭМ необходимо выполнить загрузку и расшифровку задания по аудированию, для чего после указания фактического количества участников для печати, но до перехода на страницу печати ЭМ нужно нажать кнопку «Загрузить задание по аудированию». Далее убедиться, что всем участникам хорошо слышна аудиозапись. 
По завершении заполнения регистрационных полей экзаменационной работы всеми участниками экзамена и настройки средств воспроизведения аудиозаписи организаторы объявляют время начала и завершения выполнения экзаменационной работы, фиксируют их на доске (информационном стенде). Организаторы обеспечивают воспроизведение аудиозаписи на станции печати ЭМ. После объявления начала экзамена включить аудиозапись. Аудиозапись прослушивается участниками экзамена дважды. Между первым и вторым воспроизведением текста – пауза, которая предусмотрена при записи. После завершения второго воспроизведения текста участники экзамена приступают к выполнению экзаменационной работы. Общее время аудиозаписи (со всеми предусмотренными в записи паузами между заданиями и повторениями) длится 30 минут. 

После объявления начала экзамена организатор в аудитории, ответственный за печать ЭМ, сообщает организатору вне аудитории информацию о завершении печати ЭМ и успешном начале экзамена. 

После завершения прослушивания заданий раздела «Аудирование» (иностранный язык) необходимо передать статус «Аудирование» успешно завершено» в систему мониторинга готовности ППЭ с помощью основной станции авторизации в Штабе ППЭ. Для этого организатор в аудитории после окончания прослушивания аудиозаписи сообщает об этом организатору вне аудитории, который передает данную информацию руководителю ППЭ.

Объявить время начала и окончания экзамена, зафиксировать их на доске (информационном стенде). 

Не допустить, чтобы были перепутаны бланки участников экзамена во время проветривания аудитории. Необходимо предупредить участников о проветривании в аудитории. 

Абзац НЕ читается при проведении ЕГЭ по математике базового уровня: напоминаем, по просьбе участника экзамена необходимо выдавать ДБО № 2 в соответствии с инструкцией организатора в аудитории.

Обратить особое внимание организаторов на то, что в аудитории в течение экзамена должны быть резервные черновики. Получить резервные или дополнительные черновики может организатор в аудитории у руководителя ППЭ в Штабе ППЭ либо обратиться за черновиками к руководителю ППЭ в Штаб ППЭ через организатор вне аудитории.

Обратить особое внимание организаторов на то, что в аудитории в течение экзамена должны быть резервные дополнительные бланки ответов № 2.  Получить резервные дополнительные бланки ответов № 2 может организатор в аудитории у руководителя ППЭ в Штабе ППЭ либо обратиться за ДБО № 2 к руководителю ППЭ в Штаб ППЭ через организатор вне аудитории.

Порядок выдачи ДБО № 2 в аудитории ППЭ
В случае если участник экзамена полностью заполнил бланк ответов № 2 лист 1, бланк ответов № 2 лист 2, организатор должен:
- убедиться, что оба листа бланка ответов № 2 (лист 1 и лист 2) полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные в ДБО № 2, оцениваться не будут;
- выдать по просьбе участника экзамена ДБО № 2;
- в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» бланка ответов № 2 лист 2 (ранее выданного ДБО № 2), последнего бланка, имеющегося у участника, вписать номер нового бланка, внести цифровое значение штрихкода ДБО № 2 (расположенное под штрихкодом ДБО № 2), который выдается участнику экзамена для заполнения; 
- в поле «Лист» при выдаче ДБО № 2 внести порядковый номер листа работы участника экзамена (при этом листами № 1 и № 2 являются основные бланки ответов № 2 лист 1 и лист 2 соответственно);
- основной бланк ответов № 2, лист 1 – лист 1 (заполнено автоматически); 
- основной бланк ответов № 2, лист 2 – лист 2 (заполнено автоматически); 
- ДБО № 2 – лист 3 (заполняет организатор); 
- следующий ДБО № 2 – лист 4, и т.д. (заполняет организатор);
- поле «Дополнительный бланк ответов № 2»  у нового бланка должен остаться пустым;
- заполнить регистрационные поля на ДБО № 2: «Код предмета», «Название предмета»;
- зафиксировать количество выданных ДБО № 2 в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;
- прописать номера выданных ДБО № 2 в форме ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;
- во время экзамена организаторы в аудитории контролируют количество выданных участникам экзамена ДБО № 2. 

ДБО № 2 копировать и выдавать копии категорически запрещено! При нехватке ДБО № 2 в аудитории необходимо обратиться в Штаб ППЭ.

Организаторам в аудитории необходимо осуществлять замену медицинских масок каждые 2-3 часа. 
Необходимо осуществлять контроль за наличием медицинских масок у представителей СМИ и общественных наблюдателей, находящихся в аудитории, обязательной обработкой рук при входе в аудиторию, а также соблюдением дистанции не менее 1,5 метров по отношению ко всем находящимся в аудитории лицам. 

Если участник экзамена по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то он может досрочно завершить экзамен. Организатор в аудитории (с помощью организатора вне аудитории) должен сообщить о плохом самочувствии участника экзамена медицинскому работнику, члену ГЭК и руководителю ППЭ. 

Если участник экзамена хочет подать апелляцию о нарушении порядка проведения экзамена, организатор в аудитории должен пригласить члена ГЭК. 

Во время экзамена участники экзамена имеют право выходить из аудитории и перемещаться по ППЭ только в сопровождении организатора вне аудитории. При выходе из аудитории участники экзамена оставляют экзаменационные материалы и черновики на рабочем столе. Организатор проверяет комплектность оставленных участником экзамена экзаменационных материалов и черновиков. 
Важно! Обратите внимание организаторов на проверку комплектности оставленных экзаменационных материалов и черновиков после каждого выхода участников экзамена из аудитории.
Необходимо убедиться, что участник оставляет на своем столе все бланки, все листы КИМ, все черновики, паспорт и ручку.
После проверки ЭМ на рабочем столе участника экзамена, проводите участника до выхода из аудитории и передайте его организатору вне аудитории. 
Не забывайте, что выходить из аудитории участники экзамена могут только по одному.

Каждый выход участника экзамена из аудитории, время выхода участника экзамена из аудитории и продолжительность отсутствия его в аудитории фиксируется организаторами в ведомости учёта времени отсутствия участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории») в соответствии с инструкцией организатора в аудитории. При нехватке места на одном листе записи продолжаются на следующем листе (следующие листы выдаются в Штабе ППЭ по схеме, установленной руководителем ППЭ – объяснить схему).
Важно! Обращаем внимание, что форма ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории машиночитаемая», необходимо корректно заполнять поля ведомости: «ФИО», «Номер бланка регистрации», «Покинул аудитории (время)», «Вернулся в аудиторию (время)». Каждую букву и цифру записывать аккуратно и не допускать исправлений в написании символов. 

Обратите внимание организаторов на то, что в  формах ППЭ знак «Z» не ставится.
ВАЖНО!!!  
Обратить внимание организаторов в аудитории, на формах ППЭ необходимо заполнить  не заполненные автоматически регистрационные поля - «шапочки»: «номер аудитории», «код предмета», «предмет», т.д.

Участники экзамена, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут сдать ее организаторам и покинуть ППЭ, не дожидаясь окончания экзамена. Организатору необходимо принять у них все ЭМ. 

5. Завершение экзамена. 
за 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена необходимо сообщить участникам экзамена о скором завершении экзамена и необходимости переноса ответов из черновиков и КИМ в экзаменационную работу; 

Правила постановки знака «Z» на бланках ответов  (бланк ответов № 2 лист 1 и лист 2, ДБО № 2).
Обращаем внимание на постановку знака «Z» на бланках ответов № 2.
В случае если бланки ответов на задания с развернутым ответом (бланк ответов № 2 (лист 1 и лист 2)) и дополнительные бланки ответов № 2 содержит незаполненные области (за исключением регистрационных полей), то организаторы погашают их следующим образом:  «Z». 
Как правило, данный знак «Z» свидетельствует о завершении выполнения участником экзамена заданий КИМ, ответы на которые оформляются на бланках ответов на задания с развернутыми ответами или на дополнительных бланках ответов № 2 (при их использовании), а также свидетельствует о том, что данный участник экзамена свою экзаменационную работу завершил и более не будет возвращаться к оформлению своих ответов на соответствующих бланках (продолжению оформления ответов). Указанный знак проставляется на последнем листе соответствующего бланка ответов. 
Например, участник экзамена выполнил все задания с развернутым ответом (или посильные ему задания), оформил ответы на задания с развернутым ответом на бланке ответов № 2 (лист 1) и бланке ответов № 2 (лист 2), дополнительные бланки ответов не запрашивал и соответственно не использовал их, таким образом, знак «Z» ставится на бланке ответов № 2 (лист 2) в области указанного бланка, оставшейся незаполненной участником экзамена. Знак «Z» в данном случае на бланке ответов № 2 (лист 1) не ставится, даже если на бланке ответов  № 2 (лист 1) имеется небольшая незаполненная область. 
Напоминаем ответственным организаторам о корректном заполнении поля «Заполняется ответственным организатором в аудитории» Бланка регистрации, не допускать ошибочных меток в бланках регистрации «Не завершил  экзамен»  и/или «Удален с экзамена».
Обращаем внимание ответственного организатора на качество проверки и заполнение поля «Замена ошибочных ответов на задания с КРАТКИМ ОТВЕТОМ» Бланка ответов № 1. 
В случае если участник экзамена осуществлял во время выполнения экзаменационной работы замену ошибочных ответов, организатору необходимо посчитать количество замен ошибочных ответов, в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» поставить соответствующее цифровое значение, а также поставить подпись в специально отведенном месте.
В случае если участник экзамена не использовал поле «Замена ошибочных ответов на задания с кратким ответом» организатор в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» ставит «Х» и подпись в специально отведенном месте. 

По истечении установленного времени объявить участникам экзамена в центре видимости камер (-ы) видеонаблюдения об окончании времени выполнения заданий и попросить положить все экзаменационные материалы на край стола, не допускать  выполнения экзаменационной работы  после объявления времени окончания  экзамена.

Если время экзамена завершилось, то участники должны отложить все экзаменационные материалы на край стола, а вы собираете материалы с рабочих мест участников в организованном порядке.
Сделать паузу.
В случае если участники ЕГЭ продолжают выполнять экзаменационную работу, еще раз проговорить.
Выполнение экзаменационной работы окончено. 
Остальные экзаменационные материалы положите на край стола.
Мы пройдем и соберем ваши экзаменационные материалы.
Рекомендовать во время упаковки ЭМ в аудитории (по возможности, присутствовать  в аудитории членам ГЭК)
После завершения выполнения экзаменационной работы участниками экзамена (все участники покинули аудиторию): 
проинформировать руководителя ППЭ через организатора вне аудитории о завершении выполнения экзаменационной работы в аудитории; 
выполнить сбор ЭМ, упаковку ЭМ и заполнение форм ППЭ в соответствии с инструкцией организатора в аудитории.

Собираем все экзаменационные материалы с рабочих мест участников экзамена, участники экзамена ставят в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»  подпись в столбе 19 «Подпись участника», оформляем протокол проведения экзамена в аудитории (ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»).
По завершении сбора и упаковки ЭМ  в аудитории ответственный организатор в центре видимости камеры видеонаблюдения объявляет об окончании экзамена. 
После проведения сбора ЭМ и подписания протокола о проведении экзамена в аудитории (форма ППЭ-05-02) ответственный организатор на камеру видеонаблюдения громко объявляет все данные протокола. 
Ответственный организатор также должен продемонстрировать на камеру видеонаблюдения запечатанные возвратные доставочные пакеты с ЭМ (бланки ЕГЭ участников, испорченные комплекты ЭМ, использованные КИМ), конверты с использованными черновиками участников экзамена.
 
После завершения выполнения экзаменационной работы участниками экзамена технический специалист проходит по аудиториям, совместно с организаторами в аудитории печатает и подписывает протокол печати полных комплектов ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-23 «Протокол печати полных комплектов ЭМ в аудитории ППЭ»), одновременно с протоколом печатается калибровочный лист аудитории и передается вместе со всеми ЭМ в штаб ППЭ.
По завершении сбора и упаковки ЭМ в аудитории ответственный организатор в центре видимости камер видеонаблюдения объявляет все данные протокола ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории».

Обратить внимание организаторов!
По завершении соответствующих процедур организаторы находятся в аудитории, организатор вне аудитории приглашает организаторов пройти в штаб ППЭ для передачи ЭМ руководителю ППЭ.
Организаторы проходят в Штаб ППЭ с ЭМ и передают ЭМ руководителю ППЭ в соответствии с инструкцией организатора  в аудитории.

6. Направление работников ППЭ на рабочие места и выдача документов. 
В конце инструктажа руководитель должен объявить ответственных организаторов в аудитории (для сокращения времени проведения инструктажа руководить должен провести назначение ответственных организаторов заранее) и направить организаторов на рабочие места в соответствии с распределением (форма ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»), выдав им материалы:
форму ППЭ-05-01 «Список участников экзамена в аудитории ППЭ» (2 экземпляра);
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;
форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций»;
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
таблички с номерами аудиторий;
черновиков со штампом ОО (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») черновики не выдаются) (минимальное количество листов бумаги для черновиков – два листа на одного участника экзамена);
конверт для упаковки использованных черновиков (один конверт на аудиторию);
медицинские маски для замены организаторам во время экзамена;
 полиэтиленовый мешок для утилизации использованных масок. 
Уважаемые организаторы, какие вопросы? Можете пройти на свои рабочие места!

Инструктаж для организаторов вне аудитории!
Организаторы вне аудитории должны находиться на местах своего дежурства и следить за порядком в ППЭ, помогая в ориентировании участникам и работникам ППЭ, указывают участникам ЕГЭ места, предназначенные для хранения их личных вещей.
Организаторы вне аудитории (перечислить ФИО) совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, помогают в контроле входа участников ЕГЭ в ППЭ: сверяют данные из документа, удостоверяющего личность участника ЕГЭ, с формой ППЭ-06-02 «Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту», называют номера аудиторий, в которые участники распределены.

Организаторы вне аудитории, которые дежурят на этажах, должны:
₋  сопровождать участников до входа в туалет и обратно; 
₋  сопровождать участников, не завершивших экзамен, в медицинский кабинет; 
₋  сопровождать участников, закончивших экзамен, до выхода из ППЭ; 
₋  входить в аудиторию на замену организатора аудитории; 
- осуществлять контроль за обработкой рук антисептическим средством; 
₋ контролировать передвижение по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день экзамена; 
₋ осуществлять контроль за отсутствием скопления участников ЕГЭ в рекреации и перед входом в аудитории, за соблюдением дистанции не менее 1,5 метров всеми лицами, присутствующими в ППЭ в день проведения экзамена; 
₋  по просьбе организаторов в аудитории приглашать членов ГЭК и руководителя ППЭ.
[bookmark: page11]Вы действуете  в соответствии с инструкцией организаторов вне аудитории.  Распределить по местам работы.

Если у вас нет вопросов, то вы можете проследовать на свои рабочие места. 
Желаем удачи!

