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	Приложение 2
к приказу Департамента образования Орловской области 
от ____________ № ___


Инструкция
для члена государственной экзаменационной комиссии Орловской области 
в пункте проведения экзамена
1. По решению председателя государственной экзаменационной комиссии Орловской области (далее –ГЭК) (заместителя председателя ГЭК) допускается присутствие в ППЭ нескольких членов ГЭК, осуществляющих контроль за проведением ЕГЭ.

2. Член ГЭК обеспечивает соблюдение требований порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования (далее – Порядок ГИА),
в том числе:

2.1 проводит проверку готовности пункта проведения экзамена (далее – ППЭ) не позднее чем за две недели до начала экзаменов (по решению председателя ГЭК);

2.2 обеспечивает доставку экзаменационных материалов (далее – ЭМ) 
в ППЭ в день экзамена не позднее 07.30 часов;
2.3 осуществляет контроль за проведением ЕГЭ в ППЭ; 

2.4 осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, общественными наблюдателями, должностными лицами Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее - Рособрнадзор), Департамента образования Орловской области (далее - Департамент), присутствующими в ППЭ, по вопросам соблюдения установленного Порядка проведения ГИА; 
2.5 принимает решения об удалении с экзамена участников ЕГЭ, 
а также иных лиц, находящихся в ППЭ, составляет акты об удалении их 
с экзамена в случае выявления нарушений установленного Порядка проведения ГИА;

2.6 составляет акты о досрочном завершении экзамена участником ЕГЭ 
по объективным причинам;

2.7 направляет по завершению экзамена перечисленные выше акты 
в ГЭК и бюджетное учреждение Орловской области «Региональный центр оценки качества образования» (далее - ОРЦОКО) для учета при обработке экзаменационных работ;
2.8 принимает по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) решение:

об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных аудиториях ППЭ 
в случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению результатов ЕГЭ;
о завершении экзамена в ППЭ (в отдельных аудиториях) с оформлением соответствующих форм ППЭ (аудитории) в случае неявки всех распределенных участников ЕГЭ в ППЭ (аудиторию) более чем на два часа от начала проведения экзамена (10.00);
2.9 составляет акты по факту неисправного состояния, отключения средств видеонаблюдения или отсутствия видеозаписи экзамена. Указанные акты в тот же день передает председателю ГЭК (заместителю председателя ГЭК);
2.10 в день проведения экзамена доставляет экзаменационные работы участников ЕГЭ из ППЭ в ОРЦОКО.

3. Член ГЭК, направленный в ППЭ, несет ответственность за:

3.1 целостность, полноту и сохранность доставочных спецпакетов 
с индивидуальными комплектами (далее - ИК), возвратных доставочных пакетов и пакета для руководителя ППЭ (далее – комплект документации) 
при передаче их в ППЭ в день экзамена и из ППЭ в ОРЦОКО для последующей обработки;

3.2 своевременность проведения проверки фактов о нарушении установленного Порядка ГИА в ППЭ в случае подачи участником ЕГЭ апелляции о нарушении Порядка проведения экзамена и предоставление всех материалов для рассмотрения апелляции в конфликтную комиссию Орловской области (далее – КК) в тот же день;
3.3 соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения ЕГЭ;
3.4 незамедлительное информирование председателя ГЭК (заместителя председателя ГЭК) о факте компрометации ключа шифрования члена ГЭК, записанного на защищенном внешнем носителе – токене (токен члена ГЭК).
На членов ГЭК возлагается обязанность по фиксированию всех случаев нарушения установленного Порядка ГИА.

4. На подготовительном этапе проведения ЕГЭ член ГЭК обязан:

4.1 пройти подготовку по исполнению своих обязанностей 
в период проведения ЕГЭ;

4.2 ознакомиться с нормативными правовыми документами, методическими материалами, регламентирующими проведение ЕГЭ в ППЭ;

4.3 получить в ОРЦОКО токен с персональной ЭП в случае назначения на экзамен по иностранным языкам с разделом «Говорение» или использования в ППЭ технологии печати КИМ в аудиториях ППЭ;
4.4 получить в ГЭК информацию о месте расположения ППЭ, 
в который он направляется, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету;
4.5 в рамках организации доставки ЭМ в ППЭ действовать 
в соответствии с Порядком доставки ЭМ для проведения ГИА в форме ЕГЭ на территории Орловской области.
5. На этапе получения и передачи ЭМ член ГЭК обязан в день экзамена, начиная с 00 часов 00 минут, в соответствии 
с согласованным с ФГУП ГЦСС Управление специальной связи по Орловской области (далее – УСС) графиком, прибыть на региональный склад УСС для получения комплектов ЭМ для ППЭ. Член ГЭК должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность. Получить от ответственного за выдачу ЭМ секьюрпаки с комплектами ЭМ для ППЭ 
по форме (формам) реестра ф.5 для каждого ППЭ отдельно.

До подписания формы (форм) реестра ф.5 провести пересчет 
и визуальный осмотр секьюрпаков и адресного ярлыка на предмет соответствия:

1) целостности упаковки;

2) адреса и номера ППЭ;

3) учебного предмета;

4) даты проведения соответствующего экзамена;

5) соответствия номера, указанного в реестре ф.5, и на адресном ярлыке секьюрпака.

Член ГЭК не вправе отказаться от подписи формы (форм) реестра 
ф.5 после выполнения вышеуказанных действий по проверке секьюрпаков 
с ЭМ.

Вскрытие секьюрпаков с ЭМ на территории УСС запрещено.

6. На этапе проведения ЕГЭ член ГЭК обязан:

6.1 обеспечить доставку ЭМ в ППЭ не позднее 07.30 часов в день экзамена;
6.2 передать ЭМ руководителю ППЭ в помещении для руководителя ППЭ (далее - Штаб ППЭ) по форме ППЭ-14-01 «Акт приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»;

6.3 осуществлять взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, общественными наблюдателями, должностными лицами управления контроля и надзора в сфере образования Департамента, федеральными инспекторами, присутствующими в ППЭ, по вопросам соблюдения установленного Порядка проведения ГИА;
6.4 присутствовать при проведении руководителем ППЭ инструктажа организаторов ППЭ, который проводится не ранее 8.15 часов;

6.5 присутствовать при организации входа участников ЕГЭ в ППЭ 
и осуществлять контроль за выполнением требования о запрете участникам ЕГЭ, организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь лицам с ОВЗ, детям-инвалидам и инвалидам, техническим специалистам, медицинским работникам иметь при себе средства связи.  Осуществлять контроль за организацией сдачи иных вещей
(не перечисленных в п. 45 Порядка) в специально выделенном до входа в ППЭ (вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем, в случае использования переносных металлоискателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с использованием указанных металлоискателей) месте для личных вещей участников ЕГЭ. В случае отказа участника ЕГЭ сдать запрещенное средство участник ЕГЭ не может быть допущен в ППЭ;
6.6 фиксировать факт отсутствия участника ЕГЭ в списках распределения в данный ППЭ для дальнейшего принятия решения. В этом случае участник ЕГЭ в ППЭ не допускается; 
6.7  присутствовать при заполнении сопровождающим формы ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА» в случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность. 

В случае отсутствия документа, удостоверяющего личность, у выпускника прошлых лет, обучающегося по образовательным программам среднего профессионального образования, а также обучающегося, получающего среднее общее образование в иностранных образовательных организациях, он не допускается в ППЭ. Член ГЭК присутствует при составлении акта о недопуске такого участника ЕГЭ в ППЭ руководителем ППЭ. Указанный акт подписывается членом ГЭК, руководителем ППЭ и участником ЕГЭ. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй – участнику ЕГЭ. Повторно к участию в ЕГЭ по данному учебному предмету в дополнительные сроки указанный участник ЕГЭ может быть допущен только по решению председателя ГЭК;
6.8 принимать решение по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) о завершении экзамена в данном ППЭ (отдельно взятой аудитории) с оформлением соответствующих форм ППЭ (аудитории) в случае неявки всех распределенных в ППЭ (аудиторию) участников ЕГЭ более чем на два часа от начала проведения экзамена (10.00);
6.9 контролировать соблюдение Порядка проведения ГИА в ППЭ, в том числе не допускать наличие в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, медицинском пункте и т.д.) у участников ЕГЭ, организаторов в аудитории (вне аудиторий), медицинского работника, технических специалистов, ассистентов средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации; 

6.10 не допускать выноса из аудиторий письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации, ЭМ на бумажном или электронном носителях, а также фотографирования ЭМ; 

6.11 оказывать содействие руководителю ППЭ в решении возникающих в процессе ЕГЭ ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящей Инструкцией; 

6.12 присутствовать в Штабе ППЭ при вскрытии резервного доставочного спецпакета с ИК в случае необходимости проведения замены ИК (в случаях наличия полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи и др.);

6.13 в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ЕГЭ совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории заполнить форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена» в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения;

6.14 приходить, по приглашению организатора вне аудитории, в медицинский кабинет (в случае если участник ЕГЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы) для контроля подтверждения (не подтверждения) медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ЕГЭ;

6.15 в случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ЕГЭ и при согласии участника ЕГЭ досрочно завершить экзамен  совместно с медицинским работником заполнить соответствующие поля формы ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в медицинском кабинете. Ответственный организатор и руководитель ППЭ ставят свою подпись в указанном акте; 

6.16 в случае заполнения форм ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена» и (или) ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» осуществлять контроль наличия соответствующих отметок, поставленных ответственным организатором в аудитории («Удален с экзамена в связи с нарушением порядка проведения ЕГЭ» и (или) «Не закончил экзамен по уважительной причине»), в бланках регистрации таких участников ЕГЭ;

6.17 принимать от участника ЕГЭ апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА в двух экземплярах по форме ППЭ-02 в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения (соответствующую информацию о поданной участником ЕГЭ апелляции о нарушении порядка проведения ГИА также необходимо внести в формы 05-02 «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории», 05-02-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки», 05-03-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории проведения»);

6.18 организовать проведение проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении порядка проведения ГИА при участии организаторов, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ЕГЭ, технических специалистов, ассистентов, общественных наблюдателей (при наличии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников и заполнить форму ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА» в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения. Все апелляционные документы о нарушении установленного Порядка проведения экзамена передать в КК;

6.19 принимать решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных аудиториях ППЭ по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) в случае отсутствия средств видеонаблюдения, неисправного состояния или отключения указанных средств во время проведения экзамена, которое приравнивается к отсутствию видеозаписи экзамена, а также при форс-мажорных обстоятельствах с последующим составлением соответствующих актов в свободной форме.

7.  В день проведения экзамена в ППЭ члену ГЭК запрещается:
7.1 оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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;
7.2 пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование средствами связи допускается только в Штабе ППЭ в случае служебной необходимости).
8. По окончании проведения ЕГЭ в аудиториях ППЭ член ГЭК:

8.1 осуществляет контроль за получением ЭМ руководителем ППЭ от ответственных организаторов в Штабе ППЭ (форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ») по одной из представленных схем:

Схема № 1 
запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками регистрации;

запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками ответов № 1;

запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками ответов № 2, в том числе с дополнительными бланками ответов № 2; 

(на каждом из трех возвратных доставочных пакетов должна быть представлена следующая информация: код региона, номер ППЭ (наименование и адрес), номер аудитории, код учебного предмета, название учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ; поставлена отметка «Х» в соответствующем поле в зависимости от содержимого возвратного доставочного пакета) 

или

Схема № 2 (при использовании технологии сканирования бланков участников ЕГЭ в ППЭ)
запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками регистрации, бланками ответов № 1, бланками ответов № 2, в том числе с дополнительными бланками ответов № 2 (все типы бланков упакованы в один возвратный доставочный пакет, заполнена форма сопроводительного бланка к материалам ЕГЭ),

а также:

формы ППЭ-05-02 «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории»; 

формы ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»;

формы ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;

упакованные КИМ участников ЕГЭ, вложенные обратно в ИК участников ЕГЭ;

запечатанные конверты с использованными черновиками (на каждом конверте должна быть указана следующая информация: код региона, номер ППЭ (наименование и адрес) и номер аудитории, код учебного предмета, название учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ,  количество КИМ (черновиков) в конверте);

неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

неиспользованные черновики;

неиспользованные ИК участников ЕГЭ;

испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК;

служебные записки (при наличии).
8.2 совместно с руководителем ППЭ оформляет необходимые документы по результатам проведения ЕГЭ в ППЭ по следующим формам: форма ППЭ 13-01 «Протокол проведения ЕГЭ в ППЭ»;

форма ППЭ 13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;

форма ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»;

форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ».

9. На этапе осуществления упаковки ЭМ члену ГЭК необходимо:

9.1 упаковать материалы ЕГЭ в отдельные секьюрпаки:

возвратные доставочные пакеты с использованными ЭМ, заполненную форму ППЭ 13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников 
и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;

неиспользованные, испорченные/бракованные ЭМ, конверты 
с использованными черновиками;

9.2 получить от руководителя ППЭ комплект документации ППЭ:

протоколы и ведомости проведения экзамена в ППЭ и аудиториях 
ППЭ (ППЭ 02, ППЭ 03, ППЭ 05-02, ППЭ 07, ППЭ 12-02, ППЭ 13-01, ППЭ 13-02-МАШ, ППЭ 14-02, ППЭ 21, ППЭ 22); 

форму ППЭ 18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ЕГЭ в ППЭ»;

протоколы инспекции (в случае присутствия инспекторов в ППЭ);

любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать на хранение и обработку в ОРЦОКО (служебные записки 
и соответствующие заполненные протоколы).

10. По завершении ЕГЭ член ГЭК:

10.1 составляет отчет о проведении ЕГЭ в ППЭ по форме ППЭ-10 «Отчет члена ГЭК о проведении ГИА в ППЭ», который в тот же день передается в ГЭК (или в ОРЦОКО);

10.2 доставляет материалы из ППЭ в ОРЦОКО в день проведения экзамена. 

Ответственный за приемку ЭМ в ОРЦОКО по мере доставки комплектов документации приглашает члена ГЭК в зону приема для проверки фактического количества и контроля целостности упаковки возвратных доставочных пакетов, пересчёта количества доставленных материалов. 

В случае нарушения целостности доставочных спецпакетов, расхождения с количеством, указанным в акте (форма ППЭ 14-01), член ГЭК оформляет служебную записку с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением причин.

Член ГЭК и ответственный специалист ОРЦОКО удостоверяют передачу ЭМ в актах (форма ППЭ 13-02-МАШ, ППЭ 14-01) своими подписями.

