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Инструкция 
для организатора вне аудитории ППЭ
при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования

 

1. Общие положения
1.1. Организаторы вне аудитории назначаются приказом департамента образования Ярославской области (далее – департамент образования).
1.2. Организаторы вне аудитории  назначаются из числа  работников образовательных организаций.
1.3. Организаторы вне аудитории не могут быть специалистами по учебному предмету, по которому  проходит экзамен. 
1.4. Организаторы вне аудитории не могут быть учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным образовательным программам основного общего образования.
1.5. Организаторы вне аудитории должны пройти соответствующую подготовку и знать:
- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9);
- инструкцию, определяющую порядок работы организатора вне аудитории.
1.6. Работник,  привлекаемый к проведению ГИА-9 в качестве организатора вне аудитории, под подпись информируется по месту работы о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9.
1.7.  В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организаторам вне аудитории запрещается: 
- 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 и т.д.; 
- 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;
- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы (далее – ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать ЭМ.
1.8. Организаторам необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.


2. Проведение экзамена
2.1. В день проведения экзамена организаторы вне аудитории, назначенные:
 ответственными за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 в ППЭ (далее – ответственные за регистрацию работников ППЭ);
- ответственными за проведение термометрии, за контроль соблюдения дистанции;
- ответственными за организацию мест для раздельного хранения личных вещей, упаковку личных вещей в индивидуальные пакеты участников экзаменов, организаторов, медицинских работников, технических специалистов и ассистентов –
 должны явиться в ППЭ в 07:30  по местному времени, остальные организаторы вне аудитории должны явиться в ППЭ не позднее 08:00. 
2.2. Допуск лиц, привлекаемых к проведению экзамена в ППЭ, начинается после передачи руководителем ППЭ ответственным за регистрацию работников ППЭ соответствующих списков (форма ППЭ-07). Все лица, привлеченные к проведению экзамена, допускаются в ППЭ только при наличии документов, удостоверяющих личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07). При этом ответственные за регистрацию работников ППЭ должны информировать соответствующие лица  о необходимости оставить личные вещи в специально выделенном месте до входа в ППЭ.
2.3. Организаторы вне аудитории должны:
- оставить личные вещи в специально выделенном помещении до входа в ППЭ;
- зарегистрироваться у ответственного за регистрацию работников ППЭ;
- пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена, антитеррористической и противопожарной безопасности;
- получить у руководителя ППЭ информацию о распределении по местам дежурства;
- не позднее 08:50 получить у руководителя ППЭ:
            бейджи с соответствующей информацией;
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ при проведении ГИА-9; 
организатор вне аудитории-дежурный на входе (далее – дежурный на входе):
форму  ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
форму  ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 по алфавиту»;
форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей, распределенных в данный ППЭ);
форму  ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
металлоискатель;
организатор вне аудитории-дежурный на этаже (далее – дежурный на этаже) при проведении экзамена по литературе –  список произведений  необходимых для выполнения заданий по литературе для передачи библиотекарю.
Затем все организаторы вне аудитории должны пройти на свои места дежурства и приступить к выполнению своих обязанностей. 
2.4. Участники экзамена при входе в здание ППЭ проходят у организатора вне аудитории, ответственного за термометрию «входной фильтр» с проведением бесконтактного контроля температуры тела и визуальный осмотр на наличие признаков респираторных заболеваний. 
Если при термометрии обнаружена повышенная температура и признаки  респираторных вирусных инфекций, решение о допуске или недопуске в ППЭ участников экзамена, работников ППЭ, общественных наблюдателей и лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, принимает медицинский работник, распределенный для работы в ППЭ в соответствии с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей». Организатор вне аудитории напоминает всем  входящим про обработку рук антисептическим средством. В случае наличия незначительной повышенной температуры тела  (37,1 и выше градусов по °C), дать время участнику экзамена, работнику ППЭ успокоиться. Медицинский работник измерит еще раз температуру у участника экзамена, работника ППЭ. Если температура будет снижена, медицинский работник принимает решение о том, что необходимо пропустить в ППЭ участника экзамена и (или) работника ППЭ. Если температура повышена и при визуальном осмотре медицинским работником  присутствуют  признаки респираторных заболеваний (повышенная температура, кашель, насморк) у участников ГИА-9, работников ППЭ и лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, необходимо заполнить лист учета «входного фильтра». 
В случае наличия повышенной температуры тела и (или) признаков респираторных заболеваний (повышенная температура, кашель, насморк) не допускаются  в ППЭ участники ГИА-9, работники ППЭ, иные лица, имеющие право находиться на территории ППЭ. Оформляется лист учета «входного фильтра». Член ГЭК передает участника ГИА-9 сопровождающему ОО. Сопровождающий ОО по телефону сообщает родителям (законным представителям) о недопуске участника экзамена по причине повышенной температуры и (или) признаков респираторных заболеваний. Сопровождающий передает участника родителям (законным представителям) у входа в здание ОО. Родители (законные представители) вызывают педиатра или обращаются в скорую помощь. 
2.5. До входа в ППЭ организатор вне аудитории должен указать участникам экзамена на необходимость упаковать личные вещи в индивидуальный пакет, прикрепить заполненную бирку и оставить все личные вещи (уведомление о регистрации на экзамен, средства связи и иные запрещенные средства и материалы и др.) в специально выделенном до входа в ППЭ месте для личных вещей (указанное место для личных вещей участников экзамена организуется до установленной рамки стационарного металлоискателя или до места проведения уполномоченными лицами работ с использованием переносного металлоискателя). Напомнить про обработку рук антисептическим средством.
2.6. По указанию руководителя ППЭ не ранее 09:00 согласно графику прибытия дежурные на входе должны начать допуск участников экзамена в ППЭ, осуществляя при этом проверку документов, удостоверяющих личность, наличия участников в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ 06-01, форма ППЭ-06-02). При этом дежурный на входе должен информировать участников ГИА-9 о необходимости оставить личные вещи, кроме разрешенных, в специально выделенном месте для хранения личных вещей до входа в ППЭ. Уведомления о регистрации на экзамен обучающиеся также должны оставить до входа в ППЭ.
Кроме документа, удостоверяющего личность, ручки (гелевой или капиллярной с чернилами черного цвета), лекарств и питания (при необходимости)  обучающийся может взять с собой на экзамен:
 в форме ОГЭ 
по математике – линейку; 
по химии – непрограммируемый калькулятор;
по физике – непрограммируемый калькулятор и линейку;
по географии – непрограммируемый калькулятор  и линейку;
по биологии – непрограммируемый калькулятор и линейку.
в форме ГВЭ
по математике – линейку; 
по физике – непрограммируемый калькулятор и линейку;
по химии – непрограммируемый калькулятор;
по географии – непрограммируемый калькулятор;
по биологии – линейку.
При   входе в ППЭ  дежурные на входе   проверяют наличие у участников экзамена  запрещенных  средств с помощью  стационарного  и  (или)  переносного  металлоискателя[footnoteRef:1].  При  появлении  сигнала  металлоискателя  предлагают участнику экзамена показать  предмет,  вызывающий  сигнал[footnoteRef:2].  Если  этим  предметом является  запрещенное  средство,  в том  числе  средство  связи,  предлагают  участнику экзамена сдать данное средство в место хранения личных вещей участников экзаменов или отдать сопровождающему. В случае отказа участника экзамена от сдачи  запрещенного  средства  повторно   разъясняют   ему,   что   в соответствии с пунктом 55 Порядка ГИА-9 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. Таким образом, такой участник экзамена не может быть допущен в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК). Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1) в двух экземплярах. Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и обучающийся, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Один экземпляр передается участнику, второй – члену ГЭК. [1: По  медицинским  показаниям  (при  предъявлении  подтверждающего  документа)  участник  экзамена может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя.
]  [2: ВАЖНО: организаторы вне аудитории-дежурные на входе  не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят добровольно показать предмет, вызывающий сигнал и сдать все запрещенные средства в место хранения личных вещей участников экзамена.
] 

В случае если участнику экзамена необходимо пронести в ППЭ лекарственный препарат, он должен предъявить медицинскому работнику, который присутствует при входе участников ГИА-9 в ППЭ, медицинскую справку (на справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача). Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача и зафиксировать соответствующие данные в ведомости наличия лекарственных препаратов.
В случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он  допускается в ППЭ. Сопровождающий в присутствии дежурного на входе, члена ГЭК, руководителя ППЭ  заполняет форму ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9». Представитель образовательной организации должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о назначении его ответственным за сопровождение обучающихся.  Форма ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9» передается участнику экзамена, по которой он допускается в аудиторию проведения. Дежурный на входе должен проинформировать организаторов в аудитории об участниках, явившихся в ППЭ без паспорта.
В случае опоздания обучающегося на экзамен он допускается в ППЭ, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику ГИА-9. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о допуске участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена (форма ППЭ-9 21-2). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и опоздавший обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр остается у члена ГЭК  для передачи в ГЭК, другой – у участника ГИА-9.
При отсутствии участника ГИА-9 в списках распределения в данный ППЭ он не допускается в ППЭ. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр остается у члена ГЭК  для передачи в ГЭК, другой – у участника ГИА-9. 
2.7. При допуске лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день экзамена в ППЭ, дежурные на входе должны проверить у них документы, удостоверяющие личность и подтверждающие их полномочия (это может быть приказ, аккредитация, удостоверение). Общественные наблюдатели должны быть в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07).
2.8. Дежурные на этаже должны:
- помогать участникам экзамена и лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день экзамена, ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;
- осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;
- следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;
- сопровождать участников экзамена при выходе из аудитории во время экзамена;
- заменять организатора в аудитории в случае выхода его из аудитории;
- передать библиотекарю список произведений современной художественной литературы второй половины XX века – начала XXI века,  необходимых обучающимся на экзамене по литературе, а затем принести отобранные книги в аудиторию;
- пригласить из штаба ППЭ экспертов, оценивающих выполнение лабораторной работы по химии, в аудиторию проведения для оценивания практического задания на экзамене по химии в форме ОГЭ;
- напомнить участникам ОГЭ по химии о соблюдении гигиенических норм (о необходимости вымыть руки после проведения лабораторной работы по химии) и проконтролировать их действия;
- сопроводить участника ГИА-9, который по состоянию здоровья не может завершить выполнение экзаменационной работы, к медицинскому работнику и пригласить в медицинский кабинет члена  ГЭК. 
2.9. Организатор вне  аудитории должен:
- выполнять все указания руководителя ППЭ и члена ГЭК, оказывая содействие в решении возникающих вопросов;
- контролировать незамедлительный выход из ППЭ обучающихся, завершивших экзамен. 
2.10. После окончания экзамена организатор вне аудитории  должен сдать:
- форму ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
- форму ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 по алфавиту».
2.11. Организаторы вне аудитории покидают ППЭ по указанию руководителя ППЭ.


