Приложение 2
к приказу департамента образования Ярославской области
от 12.04.2022  № 89/01-04

Инструкция
для члена государственной экзаменационной комиссии 
Ярославской области при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования

1.Общие положения

1.1. Член государственной экзаменационной комиссии (далее – член ГЭК) назначается приказом департамента образования Ярославской области и входит в состав государственной экзаменационной комиссии Ярославской области по проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГЭК).
1.2. Членами ГЭК в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) могут быть  представители органов исполнительной власти субъекта РФ, осуществляющих государственное управление в сфере образования, органов местного самоуправления,  организаций, осуществляющих образовательную деятельность, общественных организаций и объединений. 
 1.3 Член ГЭК осуществляет контроль соблюдения порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, несет ответственность за соблюдение режима информационной безопасности при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9) в ППЭ на всех этапах экзамена. 
 1.4.  Член ГЭК должен знать:
– нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА-9;          
– инструктивные и методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА-9, определяющие проведение  ГИА-9;          
– инструкции, определяющие порядок работы члена  ГЭК в ППЭ и лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9;
– правила  оформления ведомостей, протоколов,  актов и других форм, заполняемых при проведении ГИА-9 в ППЭ.
1.5. Член ГЭК  по месту работы информируется под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9.
1.6.  В день проведения экзамена  в ППЭ члену ГЭК запрещается:
– оказывать содействие участникам ГИА-9, 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;
– иметь при себе средства связи вне помещения для руководителя ППЭ (далее – Штаб ППЭ).
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2. Подготовительный этап проведения ГИА-9

 2.1. На подготовительном этапе (до дня проведения ГИА-9) член ГЭК обязан: 
– изучить нормативные правовые документы, методические и инструктивные материалы;
– пройти обучение по вопросам  обеспечения подготовки и организации проведения ГИА-9 в соответствии с Порядком проведения ГИА-9 и получить инструкции по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ГИА-9.
2.2. По решению председателя ГЭК не позднее чем за две недели до начала экзаменов член ГЭК проводит проверку готовности ППЭ. 
2.3. Член ГЭК информируется о месте расположения  ППЭ, в который он направляется в день экзамена, о времени прибытия в ППЭ, о способах и сроках получения и доставки экзаменационных материалов не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету (информирование обеспечивает муниципальный орган управления образованием, осуществляющий управление в сфере образования).
2.4. Не позднее чем за день до проведения экзамена член ГЭК совместно с руководителем ППЭ и техническим специалистом обязаны  проверить готовность ППЭ к экзамену по иностранному языку (устная часть, раздел «Говорение»).
По итогам проверки руководитель ППЭ и член ГЭК совместно с техническим специалистом должны заполнить форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».

3. Этап проведения ГИА-9

3.1. Подготовительные мероприятия в день экзамена.     
3.1.1. Обеспечение ППЭ необходимым комплектом экзаменационных материалов (далее – ЭМ) для проведения ГИА-9.
Член ГЭК должен:
– прибыть в ГУ ЯО ЦОиККО (РЦОИ) или МОУО, имея при себе документ, удостоверяющий личность;
– получить сейф-пакет(ы) с экзаменационными материалами по соответствующему учебному предмету;
– доставить ЭМ в ППЭ не позднее 08:00  по местному времени; 
– доставить ЭМ в ППЭ, организованные на дому, в медицинской организации,  не ранее 09:00 по местному времени;        
– в случае доставки ЭМ в ППЭ лицами, ответственными за доставку ЭМ, прибыть в ППЭ не позднее времени доставки ЭМ, обеспечить приём сейф-пакетов с  ЭМ по «Ведомости приёмки-передачи сейф-пакетов с ЭМ» (ф. ППЭ-9 14);
– при получении экзаменационных материалов по соответствующему учебному предмету, проверить фактическое количество, целостность  сейф-пакета(ов) с ЭМ, информацию на адресной бирке, номер сейф-пакета(ов)  сверить с номером, указанным в форме ППЭ-9 14, поставить свою подпись в ведомости, если нет никаких замечаний. В случае, несовпадения каких-либо данных или нарушения целостности сейф-пакета, разрешить ситуацию, используя телефон  горячей линии;
– обеспечить надежное хранение полученных ЭМ  до передачи их руководителю ППЭ;
– не позднее 08:00 передать руководителю ППЭ сейф-пакет(ы) с экзаменационными материалами по «Ведомости приёмки-передачи сейф-пакетов с экзаменационными материалами в ППЭ» ( ф. ППЭ-9 14). 
Экзаменационные материалы из сейф-пакета передаются членом ГЭК руководителю ППЭ в штабе ППЭ по «Акту приемки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (ф. ППЭ-9 14-01 ОГЭ) и (или) «Акту приемки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ» (ф. ППЭ-9 14-01 ГВЭ).
В сейф-пакете с экзаменационными материалами находятся:
при проведении ОГЭ
- форма ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ»;
- доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
- комплекты возвратных доставочных пакетов  (по два пакета на каждую аудиторию);
- новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком для упаковки экзаменационных материалов с ответами обучающихся после проведения экзамена; 
- дополнительные бланки ответов № 2  ОГЭ (далее –  ДБО№2 ОГЭ) (в досрочный и дополнительный периоды проведения ГИА-9 ДБО№2 ОГЭ передаются на каждый экзамен, в основной период – перед первым экзаменом сразу на все экзамены, запланированные в данном ППЭ);
- пакет руководителя ППЭ.
- возвратный доставочный пакет для съемного носителя с ответами обучающихся (с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ).
при проведении ГВЭ:
- форма ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»;
- доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
- доставочные спецпакеты с комплектами КИМ ГВЭ;
- дополнительные бланки ответов ГВЭ;
- комплекты возвратных доставочных пакетов  (по два пакета на каждую аудиторию);
- новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком для упаковки экзаменационных материалов с ответами обучающихся после проведения экзамена;
- пакет руководителя ППЭ;
- возвратный доставочный пакет для съемного носителя с ответами обучающихся (с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ, устных ответов).
	В день проведения экзамена по иностранному языку (устная часть, раздел «Говорение») член ГЭК должен присутствовать в Штабе ППЭ не позднее 08.30 при получении техническим специалистом ключа доступа для расшифровки электронных КИМ.
Член ГЭК осуществляет контроль мер информационной безопасности и несёт ответственность за целостность, полноту и сохранность экзаменационных материалов при передаче их в ППЭ в день проведения экзамена.  
3.1.2.  Контроль готовности ППЭ к проведению ГИА-9.
 Член ГЭК должен осуществить контроль:
а) наличия и соответствия требованиям, предъявляемым к ППЭ, помещений, выделенных  для проведения ГИА-9: 
 В здании, где расположен ППЭ, до входа на территорию ППЭ выделяются:
- помещение для хранения личных вещей  участников ГИА, организаторов, медицинских работников, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов-собеседников, технических специалистов и ассистентов.
‑ помещение для представителей образовательных организаций, сопровождающих обучающихся, экстернов (далее - сопровождающие);
- помещение для представителей средств массовой информации;
‑ помещение для ожидания обучающимися начала пропуска в ППЭ (в случае неблагоприятных погодных условий);
На территории ППЭ располагаются:
- аудитории для проведения экзаменов, оборудованные соответствующим образом (включая дополнительные материалы и оборудование), для всех категорий участников ГИА-9, в том числе специализированные для обучающихся с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (в случае распределения  в ППЭ таких участников ГИА-9);
- помещение для руководителя ППЭ (далее – Штаб ППЭ), оборудованное  телефонной связью, сейфом (металлическим шкафом) для хранения экзаменационных материалов, персональным компьютером и принтером, столом для приемки и упаковки экзаменационных материалов. 
В  помещении для руководителя ППЭ организуются места для хранения личных вещей членов ГЭК, руководителя образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица, руководителя ППЭ, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, а также иных лиц, определенных Рособрнадзором, должностных лиц органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования;
- помещение для общественных наблюдателей;
- помещение для медицинских работников;
Указанные помещения изолируются от аудиторий для проведения экзамена.
б) наличия материально-технических условий в ППЭ для участников ГИА-9 с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (в случае распределения  в ППЭ таких участников ГИА-9). В случае распределения в ППЭ участников ГИА-9 с ОВЗ (слабослышащих), присутствовать при настройке и подготовке звукоусиливающей аппаратуры  к работе; 
в) наличия в штабе ППЭ нормативных правовых документов, инструктивных, методических материалов, инструкций, приказов, актов, копий выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА с ОВЗ (при необходимости), журнала учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику и других документов, необходимых для работы ППЭ, подтверждения ознакомления с ними соответствующих работников ППЭ.
3.1.3. Контроль мероприятий, осуществляемых до начала экзамена.
Член ГЭК:
а) присутствует  при проведении руководителем ППЭ краткого инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ, при распределении организаторов по аудиториям и местам дежурства, при назначении ответственных организаторов в аудиториях, при информировании об антитеррористической и противопожарной безопасности; 
б) присутствует  при организации входа (не ранее 09:00) участников ГИА-9 в ППЭ и допуске в ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена.
Допуск обучающихся осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ 06-01 и форма ППЭ 06-02). 
Допуск в ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена, осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и документов, подтверждающих их полномочия. 
В день проведения экзамена в ППЭ присутствуют:
- руководитель образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченное им лицо;
- руководитель ППЭ и организаторы ППЭ;
-  член ГЭК; 
- технический специалист, оказывающий информационно-техническую помощь руководителю и организаторам ППЭ, члену ГЭК;
- специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
- эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ по химии;
- сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел; 
- медицинские работники;
- экзаменатор-собеседник (при проведении ГВЭ в устной форме);
- ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь лицам, указанным в пункте 34 Порядка, (при необходимости).
В день проведения экзамена в ППЭ могут присутствовать:
- должностные лица Рособрнадзора, отдела контроля и надзора в сфере образования департамента образования; 
- представители средств массовой информации, аккредитованные в установленном порядке (могут присутствовать в аудиториях для проведения экзамена только до момента вскрытия индивидуальных комплектов с ЭМ);
- общественные наблюдатели, аккредитованные в установленном порядке (имеют право свободно перемещаться по ППЭ, при этом в одной аудитории может находиться только один общественный наблюдатель).
Вышеперечисленные лица не имеют право покидать ППЭ во время проведения ГИА. В целях предупреждения нарушений Порядка ГИА, а также возникновения коррупционных рисков в ППЭ во время проведения экзамена повторный допуск перечисленных лиц, покинувших ППЭ, запрещается;
в) осуществляет контроль за выполнением требования о запрете участникам ГИА, организаторам, ассистентам, медицинским работникам, техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторам-собеседникам для проведения ГВЭ в устной форме, ассистентам иметь при себе средства связи и иные средства хранения и передачи информации, в том числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей в специально выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей участников ГИА, работников ППЭ. 
Участники ГИА-9 могут иметь при себе:
·    гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного цвета,  
· документ, удостоверяющий личность, 
· средства обучения и воспитания;
· лекарства и питание (при необходимости), 
· специальные технические средства (для лиц, указанных в пункте 44 Порядка).
г) информирует лиц, которые в праве  иметь при себе в день проведения экзамена в ППЭ средства связи (представителей СМИ, общественных наблюдателей, руководителя организации, в помещениях которой организован ППЭ,  или уполномоченное им лицо, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, должностных лиц Рособрнадзора и департамента образования Ярославской области), о том, что они имеют право использовать средства связи только в штабе ППЭ и только в связи со служебной необходимостью;
д) присутствует  при заполнении сопровождающим формы ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9» в случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, после чего участник ГИА-9 допускается в ППЭ (при этом необходимо убедиться, что представитель образовательной организации имеет при себе документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о назначении  его ответственным за сопровождение обучающихся);
е) присутствует при составлении руководителем ППЭ «Акта о недопуске участника ГИА-9  в  ППЭ» (форма ППЭ-21-1), в случае  отсутствия участника ГИА-9 в списках распределения в данный ППЭ или  в случае отказа участника от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух экземплярах, подписывается членом ГЭК, руководителем ППЭ и обучающимся (один экземпляр остается у члена ГЭК для передачи в ГЭК, другой – у участника ГИА-9). Доводит до сведения  участника ГИА-9 информацию о том, что повторно к участию в ГИА-9 по данному учебному предмету в резервные сроки обучающийся может быть допущен только по решению ГЭК. Информацию о факте недопуска участника ГИА-9 в ППЭ  необходимо передать   в ГЭК и довести до сведения представителя образовательной организации, сопровождающего несовершеннолетних обучающихся;
ж) присутствует  при заполнении  руководителем ППЭ формы ППЭ 21-2 «Акт о допуске участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена», в случае опоздания участника ГИА-9 в ППЭ и информирует участника ГИА о том, что время окончания экзамена в этом случае не продлевается, общий инструктаж для опоздавших участников не проводится, организаторы предоставляют необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков ОГЭ. Акт составляется в двух экземплярах, подписывается членом ГЭК, руководителем ППЭ,  опоздавшим участником ГИА-9 (один экземпляр  акта остается у члена ГЭК для передачи в ГЭК, другой передается  участнику ГИА-9 после завершения экзамена).
При проведении ОГЭ по русскому языку и иностранным языкам (письменная часть) опоздавшие обучающиеся допускаются в аудиторию только после завершения  прослушивания аудиозаписи участниками в аудитории. Персональное  аудирование для опоздавших участников экзамена не проводится (за исключением случаев, когда в аудитории нет других участников экзамена). 
При проведении ОГЭ по физике и химии персональный инструктаж по технике безопасности для опоздавши участников экзамена не проводится. Участник самостоятельно знакомится с инструкцией по технике безопасности, которая находится у него на рабочем месте. После этого специалист по проведению  инструктажа должен получить подпись участника экзамена в ведомости проведения инструктажа. В этих случаях в «Акте о допуске участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена» необходимо констатировать  факт отсутствия участника ГИА-9 на прослушивании текста изложения, аудировании по иностранным языкам (письменная часть), инструктаже по технике безопасности;
з) присутствует при проверке медицинским работником лекарственного препарата, проносимого участником ГИА, на его соответствие назначению врача, прописанного в медицинской справке. При этом участник должен предъявить дежурному на входе организатору  медицинскую справку[footnoteRef:1], подтверждающую необходимость приема лекарственного препарата определенной группы. Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача и зафиксировать соответствующие данные в форме «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена»; [1: На справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача] 

и)  присутствует при распределении и выдаче руководителем ППЭ  экзаменационных материалов ответственным организаторам в  аудитории  (не позднее 09:45); 
к) принимает решение о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм ППЭ в случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ГИА-9 по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК).

3.2. Проведение экзамена.
3.2.1. Во время проведения экзамена член ГЭК должен:
а) осуществлять взаимодействие с лицами, присутствующими в ППЭ, по обеспечению соблюдения требований Порядка проведения ГИА-9; 
б) оказывать  содействие руководителю ППЭ в решении возникающих в процессе экзамена вопросов, ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящей инструкцией;
в) присутствовать  в Штабе ППЭ при выдаче руководителем ППЭ ответственному организатору в аудитории резервного доставочного спецпакета с ИК (в случае необходимости замены индивидуального пакета по причине полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи и другое). По факту выдачи резервного доставочного спецпакета руководителем ППЭ составляется служебная записка, которую подписывают руководитель ППЭ и член ГЭК.  
г)  контролировать ход проведения экзамена, в том числе:
- не допускать присутствия  посторонних лиц в ППЭ;
- не допускать наличия в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, медицинском пункте  и т.д.), у участников ГИА-9, организаторов, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов-собеседников, медицинских работников, ассистентов средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;
- не допускать выноса из аудиторий и ППЭ экзаменационных материалов на бумажном или электронном носителях, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации, а также фотографирования экзаменационных материалов;
- не допускать содействия участникам ГИА со стороны лиц, привлекаемых к организации и проведению ГИА в ППЭ, и лиц, имеющих право присутствовать в день экзамена в ППЭ, 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;
- фиксировать все случаи нарушения Порядка проведения ГИА-9 и   принимать по ним решения.
3.2.2. В случае выявления нарушений Порядка проведения ГИА-9 , член ГЭК имеет право:
 –  удалять с экзамена  участников ГИА, нарушивших Порядок проведения ГИА-9;
 –  удалять из ППЭ лиц, привлеченных к проведению ГИА,  и лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ во время проведения экзамена, нарушивших Порядок проведения ГИА. 
3.2.3. Удаление участников   ГИА-9 в случае нарушения требований Порядка проведения ГИА-9:
- наличие при себе средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;
- вынос из аудитории и ППЭ экзаменационных материалов на бумажном и электронном носителях (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»), где участники экзамена переходят из аудитории подготовки в аудиторию проведения с бланками регистрации);
- фотографирование экзаменационных материалов;
- общение участников ГИА друг с другом;
- свободное перемещение по аудитории и ППЭ.
В случае удаления участника ГИА-9 член ГЭК должен: 
– прийти  в аудиторию по приглашению ответственного организатора            (через организатора вне аудитории, общественного наблюдателя), предложить  обучающемуся сдать экзаменационные материалы и пройти в Штаб ППЭ; 
– проконтролировать наличие соответствующих записей  в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» (форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»), отметки об удалении  в бланке ответов №1 (бланке регистрации ГВЭ) данного обучающегося, его подписи в протоколе;
– составить в Штабе ППЭ «Акт об удалении участника ГИА-9 с экзамена» (форма ППЭ-21) в присутствии руководителя ППЭ, организатора, общественного наблюдателя (при наличии).   Акт составляется в 2-х экземплярах, подписывается участником ГИА, членом ГЭК, руководителем ППЭ, ответственным организатором в аудитории. Один экземпляр акта остается у члена ГЭК для передачи в ГЭК, другой – у участника ГИА-9, допустившего нарушение;
– составить служебную записку, принять  служебные  записки от ответственного организатора в аудитории (организатора вне аудитории), руководителя ППЭ по факту выявленного нарушения; 
 –  информировать ГЭК и представителя образовательной организации, сопровождающего несовершеннолетних обучающихся, о факте удаления с экзамена участника ГИА-9.
3.2.4. В случае нарушения требований Порядка проведения ГИА-9 лицами, присутствующими в день экзамена в ППЭ, и (или) имеющими право присутствовать в ППЭ, член ГЭК должен: 
– принять  объяснительную записку от лица, допустившего нарушение порядка проведения ГИА-9; 
– составить служебную записку, принять служебные  записки  от  руководителя ППЭ и работников ППЭ, выявивших данное нарушение;
– оформить «Акт об удалении лиц, нарушивших порядок проведения ГИА-9» (ф. ППЭ 21-3) в Штабе ППЭ  в присутствии руководителя ППЭ, ответственного организатора в аудитории, организатора вне аудитории;
– информировать ГЭК о факте удаления из ППЭ лица, нарушившего Порядок проведения ГИА-9;
– направить акт, служебные записки в  тот же день в ГЭК.
3.2.5. В случае если участник ГИА-9 по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы и досрочно покидает аудиторию, член ГЭК должен:
– пройти в медицинский кабинет по приглашению организатора вне аудитории для контроля подтверждения медицинским работником  ухудшения состояния здоровья участника ГИА;
– составить служебную записку  и принять служебные записки от ответственного организатора в аудитории (организатора вне аудитории), руководителя ППЭ;
– оформить  «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (ф. ППЭ-22) совместно с медицинским работником, в случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА-9  и при его согласии досрочно завершить экзамен. Акт составляется в двух экземплярах, подписывается  медицинским работником, ответственным организатором в аудитории, руководителем ППЭ и членом ГЭК. Один экземпляр акта остается у члена ГЭК для передачи в ГЭК, другой - у участника ГИА-9;
– проконтролировать  наличие соответствующей отметки в Журнале учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена;
– проконтролировать наличие соответствующих записей  в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» (форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»), отметки о завершении экзамена по уважительной причине  в бланке ответов №1 (бланке регистрации ГВЭ) данного обучающегося, его подписи в протоколе;
– информировать представителя образовательной организации, сопровождающего несовершеннолетних обучающихся о данном факте; 
– информировать ГЭК о факте досрочного завершения экзамена по объективным причинам;
– направить акт, служебные записки  в тот же день в ГЭК;
– довести до сведения участника ГИА-9, отказавшегося от досрочного завершения экзамена, информацию о том, что время выполнения экзаменационной работы в этом случае не увеличивается.

4. Завершение  проведения ГИА-9.

4.1. Подача участником ГИА-9 апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА-9 (подается участником в день проведения экзамена по соответствующему учебному предмету, до выхода  из ППЭ).
4.1.1. В случае подачи апелляции член ГЭК должен:
– принять от участника ГИА-9 апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА-9  в двух экземплярах по форме ППЭ-02 «Апелляция о нарушении порядка проведения ГИА-9», удостоверить ее своей подписью (один экземпляр остается у члена ГЭК, другой передается участнику ГИА-9);
– организовать проведение  проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении порядка проведения ГИА-9. К проверке привлекаются  организаторы, не задействованные в аудитории, в которой сдавал экзамен обучающийся, технические специалисты и ассистенты, общественные наблюдатели, сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, медицинские работники;
– оформить раздел «Заключение по результатам проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении Порядка проведения ГИА-9» в бланке формы ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9»;
– информировать ГЭК о факте подачи апелляции;
– передать апелляцию  и протокол в конфликтную комиссию в тот же день.
4.1.2. Член ГЭК не принимает апелляции:
– по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам;
– по вопросам, связанным с  нарушением участником ГИА-9 требований Порядка проведения ГИА-9;
– по вопросам, связанным с неправильным оформлением экзаменационной работы.
4.1.3. Член ГЭК несет ответственность за своевременное проведение проверки фактов нарушения требований Порядка проведения ГИА-9 в ППЭ в случае подачи участником ГИА-9 апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена и предоставление всех материалов рассмотрения апелляций в конфликтную комиссию в тот же день.
4.2. На завершающем этапе проведения экзамена для участников ГИА-9 с ОВЗ член ГЭК должен:
– контролировать перенос ассистентами информации с увеличенных бланков регистрации и бланков ответов №1 на бланки стандартного размера в аудитории, где проходил экзамен для слабовидящих;
– контролировать перенос ассистентами информации на стандартные бланки ГИА-9, в случае наличия участников ГИА с ОВЗ, выполнявших работу на компьютере;
– контролировать работу Комиссии тифлопереводчиков, в случае организации переноса ответов слепых участников ГИА-9 на бланки стандартного размера ГИА непосредственно в ППЭ. 
4.3. После завершения экзамена член ГЭК должен:
а) присутствовать при приёме руководителем ППЭ экзаменационных материалов: 
от ответственного организатора  в аудитории ОГЭ:
- запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 1 (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников); 
- запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 2,  в том числе  с дополнительными бланками ответов № 2 (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);
- использованные КИМ ОГЭ;
- замененные  ИК ОГЭ;
- неиспользованные доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
- неиспользованные ИК ОГЭ, упакованные обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ;
‑ черновики, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
- неиспользованные листы бумаги для черновиков;
- форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»;
- форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;
- форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
- форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»
- форму ППЭ-20 «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
- служебные записки (при наличии);
от ответственного организатора  в аудитории ГВЭ:
- запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками регистрации (включая бланки удаленных и досрочно завершивших экзамен по объективным причинам участников);  
- запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов,  в том числе и с дополнительными бланками ответов (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);
- использованные комплекты КИМ ГВЭ; 
- замененные  комплекты бланков ГВЭ;
- замененные  комплекты КИМ ГВЭ;
- неиспользованные доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
- неиспользованные доставочные спецпакеты с комплектами КИМ ГВЭ;
- неиспользованные комплекты бланков ГВЭ, упакованные обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- неиспользованные комплекты КИМ ГВЭ, упакованные обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- неиспользованные дополнительные бланки ответов ГВЭ;
- использованные листы бумаги для черновиков, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
- неиспользованные листы бумаги для черновиков;
- форму ППЭ 05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- форму ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
- форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»
- форму ППЭ-20 «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
- служебные записки (при наличии);
от организатора вне аудитории:
- форму ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
б) составить «Отчёт члена ГЭК о проведении ГИА в ППЭ» (форма ППЭ-10);
в) после последнего экзамена в ППЭ принять неиспользованные дополнительные бланки ответов №2  по форме ППЭ-9 15-01 «Ведомость получения и расходования дополнительных бланков №2  в ППЭ в основной период», отметить их количество;
г) после проведения экзаменов по русскому языку и иностранным языкам (письменная часть) совместно с техническим специалистом должен удалить файлы аудиозаписи с компьютеров во всех аудиториях проведения экзамена;
д) приступить к   упаковке  ЭМ  в соответствии с «Актом  приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ» (форма ППЭ-9 14-01 (ОГЭ) или  (ГВЭ) не позднее, чем через один  час тридцать минут после окончания экзамена,  совместно с руководителем ППЭ. 
4.4. Упаковка экзаменационных материалов после окончания экзамена в штабе ППЭ.
4.4.1. Для передачи в РЦОИ:
а) упаковать в новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком:
при проведении ОГЭ
- запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 участников ОГЭ;
и запечатать его;
при проведении ГВЭ
- запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации и бланками ответов участников ГВЭ;
и запечатать его;
б) сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (в форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»), приложить к пачке заполненную форму ППЭ-9 11-02  «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из ППЭ» и все связать шпагатом;
в) упаковать в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в формах ППЭ-9 14-01 ОГЭ и  ППЭ-9 14-01 ГВЭ). Пустые формы остаются в ППЭ до конца всех экзаменов и передаются в РЦОИ, перевязанные шпагатом, со всеми экзаменационными материалами после последнего экзамена в ППЭ;
г) упаковать в использованный  сейф-пакет, в котором материалы были доставлены в ППЭ:
- запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся;
- связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
- файл с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, служебными записками (при наличии);
д) запечатать сейф-пакет скотчем. В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
4.4.2. Экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации, на базе которой был организован ППЭ:
- списки участников экзамена – формы ППЭ-05-01 (формы ППЭ-05-01 ГВЭ), ППЭ-06-01, ППЭ-06-02 (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
- форма ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» (форму ППЭ-01-ГВЭ  «Акт готовности ППЭ к ГВЭ») (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена);
- запечатанные конверты с использованными черновиками (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
- второй экземпляр заполненного бланка «Характеристика комплектов оборудования» (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
Неиспользованные дополнительные бланки ответов №2 ОГЭ в основной период, в том числе и в резервные сроки проведения ГИА-9 хранятся до окончания проведения ГИА-9 в ППЭ,  а затем передаются в РЦОИ.
При проведении экзамена на дому все вышеуказанные материалы передаются в РЦОИ.
Экзаменационные материалы, которые подлежат уничтожению после проведения экзамена:
‑ список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе; 
- форма ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций». 
4.5. Член ГЭК доставляет в день экзамена  упакованные экзаменационные материалы  в  ГУ ЯО ЦОиККО (РЦОИ), МОУО  или передает в ППЭ  лицу, ответственному за доставку ЭМ в РЦОИ, по  форме ППЭ-9 14  «Ведомость приемки-передачи сейфпакетов с ЭМ». 






























	
	Приложение 1 к Инструкции для членов ГЭК



Справочная информация об экзаменах

Кодировка учебных предметов ОГЭ и продолжительность выполнения экзаменационной работы

	Код учебного
предмета
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы ОГЭ
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ОГЭ с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	01
	Русский язык 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	02
	Математика 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	03
	Физика
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	04
	Химия
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	05
	Информатика 
и ИКТ
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	06
	Биология
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	07
	История 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	08
	География
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	09
	Английский язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	10
	Немецкий язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	11
	Французский язык
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	12
	Обществознание 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	13
	Испанский язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	18
	Литература 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	29
	Английский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	30
	Немецкий язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	31
	Французский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	33
	Испанский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин



При проведении письменной части и устной части экзамена по иностранному языку в один день (досрочный, дополнительный периоды и резервные сроки основного периода) для участников ГИА-9 с ОВЗ, участников ГИА-9 - детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена по иностранному языку (письменная и устная части) в совокупности увеличивается на 1,5 часа (продолжительность письменной части экзамена составляет  1 час, устной части - 30 минут).






Перечень средств обучения и воспитания, разрешенных при проведении экзамена
 в форме ОГЭ

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Русский язык
	Орфографический словарь
	

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

	Физика
	Линейка (могут принести с собой)
Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
Лабораторное оборудование

	

	Химия
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
Лабораторное оборудование


	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева
Таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде
Электрический ряд напряжений металлов

	Биология
	Линейка (могут принести с собой)
Непрограммируемый
калькулятор  (могут принести с собой)
	

	География
	Линейка (могут принести с собой)
Непрограммируемый
калькулятор (могут принести с собой)
Географические атласы для 7- 9 кл.  
	

	Литература
	Орфографический словарь
Полные тексты художественных произведений и  сборники лирики
	



Кодировка учебных предметов ГВЭ и продолжительность выполнения экзаменационной работы (письменная форма)

	Код учебного
предмета
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы ГВЭ
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ГВЭ с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	51
	Русский язык 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	52
	Математика 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	53
	Физика
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	54
	Химия
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	55
	Информатика 
и ИКТ
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	56
	Биология
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	57
	История 
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	58
	География
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	59
	Английский язык 
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	60
	Немецкий язык 
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	61
	Французский язык
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	62
	Обществознание 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	63
	Испанский язык 
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	68
	Литература 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)


Перечень средств обучения и воспитания, разрешенных при проведении экзамена
 в форме ГВЭ (письменная форма)

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Русский язык
	Орфографический словарь, толковый словарь
	

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

	Физика
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
Линейка (могут принести с собой)
	

	Химия
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)


	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева
Таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде
Электрический ряд напряжений металлов

	География
	Непрограммируемый
калькулятор (могут принести с собой)
Географические атласы для 7- 9 кл.  
	

	Биология
	Линейка (могут принести с собой)
	

	Литература
	Полные тексты художественных произведений и  сборники лирики
	



Перечень средств обучения и воспитания, разрешенных при проведении экзамена
 в форме ГВЭ (устная форма)

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

	Физика
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса физики

	Химия
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)


	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева
Таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде
Электрический ряд напряжений металлов

	География
	Непрограммируемый
калькулятор (могут принести с собой)
Географические атласы для 7- 9 кл.  
	

	История
	Атласы по истории России для 6-9 классов
	

	Иностранный язык
	Двуязычный словарь
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