
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
П Р И К А З

11 февраля 2025 года № 159-прг. Ставрополь

Об утверждении инструкций для лиц, привлекаемых к проведениюгосударственной итоговой аттестации по образовательным программамсреднего общего образования в форме государственного выпускного экзаменав Ставропольском крае в 2025 году

В соответствии с Порядком проведения государственной итоговойаттестации по образовательным программам среднего общего образования,утвержденным приказом Министерства просвещения РоссийскойФедерации и Федеральной службы по надзору в сфере образованияи науки от 04 апреля 2023 г. № 233/552, приложением 2 к письмуФедеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 22 января2025 года № 04-15 («Методические рекомендации по организации ипроведению государственного выпускного экзамена по образовательнымпрограммам среднего общего образования в 2025 году») и в целяхорганизованного проведения государственной итоговой аттестации пообразовательным программам среднего общего образования (далее – ГИА)в форме государственного выпускного экзамена в Ставропольском крае в2025 году
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить прилагаемые:1.1. Инструкцию для члена государственной экзаменационнойкомиссии, привлекаемого к проведению государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования в формегосударственного выпускного экзамена в пункте проведения экзамена вСтавропольском крае в 2025 году.1.2. Инструкцию для руководителя пункта проведения экзамена,привлекаемого к проведению государственной итоговой аттестации пообразовательным программам среднего общего образования в формегосударственного выпускного экзамена в Ставропольском крае в 2025 году.



2
1.3. Инструкцию для организатора в аудитории, привлекаемого кпроведению государственной итоговой аттестации по образовательнымпрограммам среднего общего образования в форме государственноговыпускного экзамена в Ставропольском крае в 2025 году.1.4. Инструкцию для технического специалиста, привлекаемого кпроведению государственной итоговой аттестации по образовательнымпрограммам среднего общего образования в форме государственноговыпускного экзамена в Ставропольском крае в 2025 году.
2. Отделу общего образования министерства образованияСтавропольского края (Лобанкова А.Е., Хвостикова А.С.) довести настоящийприказ до сведения руководителей органов управления образованиемадминистраций муниципальных и городских округов Ставропольского края.
3. Рекомендовать руководителям органов управления образованиемадминистраций муниципальных и городских округов Ставропольского края:ознакомить с инструкциями, указанными в пункте 1 настоящегоприказа, под подпись лиц, привлекаемых к проведению ГИА;обеспечить неукоснительное выполнение инструкций, указанных впункте 1 настоящего приказа, лицами, привлекаемыми к проведению ГИА.
4. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на первогозаместителя министра Чубову О.Н.
5. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Министр М.В. Смагина



УТВЕРЖДЕНА
приказом министерстваобразования Ставропольского краяот 11 февраля 2025 № 159-пр

Инструкциядля члена государственной экзаменационной комиссии,привлекаемого к проведению государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования в формегосударственного выпускного экзамена в пункте проведения экзаменав Ставропольском крае в 2025 году
Член государственной экзаменационной комиссии, обеспечивающийсоблюдение требований Порядка проведения государственной итоговойаттестации по образовательным программам среднего общего образования,утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерациии Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 04 апреля2023 года № 233/552 (далее соответственно – член ГЭК, Порядок проведенияГИА) в пунктах проведения государственного выпускного экзамена (далеесоответственно – ППЭ, ГВЭ) выполняет следующие функции иорганизационные задачи:по решению председателя государственной экзаменационной комиссииСтавропольского края по проведению государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования (далеесоответственно – ГЭК, ГИА) не позднее чем за две недели до началаэкзаменов проводит проверку готовности ППЭ;осуществляет контроль за соблюдением требований Порядкапроведения ГИА в ППЭ;в случае печати ЭМ в муниципальном органе управления образованиемСтавропольского края (далее – МОУО) обеспечивает доставкуэкзаменационных материалов (далее – ЭМ) на бумажных носителях,упакованных в специальные пакеты с обеспечением конфиденциальности ибезопасности содержащейся в них информации в день проведения ГВЭ посоответствующему учебному предмету в ППЭ. ЭМ для участников экзаменовв общеобразовательных организациях при исправительных учреждения и вППЭ, организованных на дому, направляются региональным центромобработки информации в МОУО по защищенному каналу связи. При этом,ответственное лицо за подготовку и проведение ГИА в МОУО организуетвидеозапись процесса печати и передачи ЭМ члену ГЭК. Видеозаписьответственный муниципальный администратор передает в РЦОИ нахранителе информации в день проведения экзамена. ЭМ должны бытьполучены членом ГЭК в МОУО и переданы руководителю ППЭ не позднее8.00; в случае проведения ГВЭ в отдельных аудиториях пунктов проведенияединого государственного экзамена (далее – ЕГЭ) ЭМ ГВЭ направляют
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РЦОИ в ППЭ посредством сети «Интернет» по защищенному каналу связи.Печать ЭМ в данном случае производится в штабе ППЭ и передается ваудитории ГВЭ;осуществляет взаимодействие с лицами, присутствующими в ППЭ, пообеспечению соблюдения требований Порядка проведения ГИА;в случае выявления нарушений Порядка проведения ГИА принимаетрешение об удалении из ППЭ участников ГВЭ, а также иных лиц (в томчисле неустановленных), находящихся в ППЭ;по согласованию с председателем ГЭК принимает решение обостановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ. К условиям,позволяющим остановить проведение экзамена в ППЭ и (или) отдельнойаудитории относятся неявка в течение двух часов от начала экзамена(экзамены начинаются в 10.00 по местному времени) участников ГВЭ,распределенных в данный ППЭ и (или) отдельную аудиторию ППЭ, а такжеотсутствие средств видеонаблюдения, неисправного состояния илиотключения указанных средств во время проведения экзамена.Членом ГЭК назначается лицо, прошедшее соответствующуюподготовку. Член ГЭК не должен являться:близким родственником, а также супругом, усыновленным,усыновителем участников ГВЭ, сдающих экзамен в данном ППЭ;педагогическим работником, являющимся учителем участников ГВЭ,сдающих экзамен в данном ППЭ.Член ГЭК несет ответственность за:целостность, полноту и сохранность ЭМ при передаче их в ППЭ в деньэкзамена и из ППЭ в РЦОИ для последующей обработки;своевременность проведения проверки фактов нарушения Порядкапроведения ГИА в ППЭ, в том числе в случае подачи участником ГВЭапелляции о нарушении Порядка проведения ГИА;соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведенияГВЭ. Член ГЭК фиксирует все случаи нарушения Порядка в ППЭ.
Подготовка к проведению ГВЭ
Члену ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойнойи доброжелательной обстановке.В день проведения экзамена члену ГЭК в ППЭ запрещается:оказывать содействие участникам ГВЭ, в том числе передавать имсредства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- ивидеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иныесредства хранения и передачи информации;выносить из аудиторий и ППЭ черновики, ЭМ на бумажном и (или)электронном носителях за исключением направления запечатанных пакетов сЭМ, электронными носителями с файлами, содержащими ответы участников
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ГИА на задания контрольных измерительных материалов (далее – КИМ) изППЭ в РЦОИ;фотографировать ЭМ, черновики;покидать ППЭ в день проведения экзамена (до окончания процедур,предусмотренных Порядком проведения ГИА);пользоваться средствами связи, электронно-вычислительной техникой,фото-, аудио- и видеоаппаратурой, справочными материалами, письменнымизаметками и иными средствами хранения и передачи информации вне штабаППЭ (пользование указанными предметами и техническими устройствамидопускается только в штабе ППЭ в случае служебной необходимости).
Подготовка к проведению ГВЭ

Член ГЭК проходит подготовку по порядку исполнения своихобязанностей в период проведения ГВЭ, в том числе знакомится с:нормативными правовыми актами, регламентирующими Порядокпроведения ГИА, методическими документами Федеральной службы понадзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор),рекомендуемыми к использованию при организации и проведении ГИА;настоящей инструкцией.Член ГЭК информируется ответственным за проведение ГИА вобщеобразовательной организации, работником которой он является (либолицом, ответственным за проведение ГИА в МОУО), под подпись о сроках,местах и порядке проведения ГИА, в том числе о ведении в ППЭ иаудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из ППЭ, о применениимер дисциплинарного и административного воздействия в отношенииработников ППЭ, нарушивших Порядок проведения ГИА.На подготовительном этапе проведения ГВЭ член ГЭК проводитпроверку готовности ППЭ не позднее чем за две недели до начала экзаменов(по решению председателя ГЭК).В день проведения ГВЭ не позднее 07.30 по местному времени членГЭК обеспечивает доставку ЭМ в ППЭ (в случае если ЭМ доставляются набумажных носителях) или присутствует и осуществляет контроль приорганизации печати ЭМ в штабе ППЭ из файлов, полученных из РЦОИ ссоблюдением требований информационной безопасности (в соответствии сосхемой доставки ЭМ, утвержденной приказом министерства образованияСтавропольского края), передает ЭМ руководителю ППЭ по форме ППЭ-14-01-ГВЭ «Акт приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ», атакже осуществляет контроль хранения ЭМ до начала экзамена.Член ГЭК также доставляет в ППЭ вместе с ЭМ (в случае печати ЭМ вМОУО): пакет руководителя ППЭ (акты, протоколы, формы апелляции,списки распределения участников ГВЭ и работников ППЭ, ведомости,отчеты и др.), возвратные доставочные пакеты (далее – ВДП) для упаковкибланков после проведения экзамена.
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Оставляет все свои личные вещи в месте для хранения личных вещей,организованном в штабе ППЭ.
Организация работы в день проведения ГВЭ

До начала экзамена член ГЭК:присутствует при проведении руководителем ППЭ инструктажа попроцедуре проведения ГВЭ для работников ППЭ, который начинается неранее 08:15 по местному времени;присутствует при организации входа участников ГВЭ в ППЭ иосуществляет контроль за выполнением требования о запрете участникамГВЭ иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику,фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменныезаметки и иные средства хранения и передачи информации (за исключениемсредств обучения и воспитания, разрешенных к использованию длявыполнения заданий КИМ по соответствующим учебным предметам), в томчисле осуществляет контроль за организацией сдачи запрещенных средств, атакже иных вещей в специально выделенном до входа в ППЭ месте дляхранения личных вещей участников ГВЭ;контролирует вход работников ППЭ, в том числе соблюдение имитребований к хранению личных вещей и наличию запрещенных средств вППЭ; в случае отказа участника ГВЭ от сдачи средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочныхматериалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачиинформации (за исключением средств обучения и воспитания, разрешенныхк использованию для выполнения заданий КИМ по соответствующимучебным предметам) – составляет акт о недопуске указанного участника ГВЭв ППЭ (форма ППЭ-24). Указанный акт подписывают член ГЭК и участникГВЭ, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двухэкземплярах в свободной форме. Первый экземпляр член ГЭК оставляет усебя для передачи председателю ГЭК, второй передает участнику ГВЭ.Повторно к участию в ГВЭ по данному учебному предмету в резервныесроки указанный участник ГВЭ может быть допущен только по решениюпредседателя ГЭК;в случае отсутствия у участника ГВЭ документа, удостоверяющеголичность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ –присутствует при подтверждении его личности сопровождающим по формеППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА»;при отсутствии участника ГВЭ в списках распределения в данныйППЭ, – не допускает участника ГВЭ в ППЭ. При этом член ГЭК фиксируетданный факт для дальнейшего принятия решения.
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Во время экзамена член ГЭК:
1) В случае если участник ГВЭ опоздал на экзамен (экзаменыначинаются в 10.00 по местному времени) — допускает участника ГВЭ вППЭ к сдаче экзамена, при этом указывает участнику ГВЭ на то, что времяокончания экзамена, зафиксированное на доске (информационном стенде)организаторами, не продлевается, инструктаж, проводимый организаторами,не проводится (за исключением, когда в аудитории нет других участниковГВЭ). Участникам экзамена, опоздавшим на экзамен, рекомендуется выдатьраспечатанную инструкцию для участника ГВЭ, зачитываемуюорганизатором в аудитории перед началом экзамена под подпись обознакомлении (например, на листе бумаги формата А4 опоздавшиеучастники экзамена делают запись о том, что они ознакомлены с порядкомпроведения экзамена и с установленной ответственностью за нарушениеПорядка). Составляет акт в свободной форме. Указанный акт подписываетучастник ГВЭ, руководитель ППЭ и член ГЭК.2) В случае если в течение двух часов от начала экзамена (экзаменыначинаются в 10.00 по местному времени) ни один из участников ГВЭ,распределенных в ППЭ и (или) отдельные аудитории ППЭ, не явился в ППЭ(отдельные аудитории ППЭ), – по согласованию с председателем ГЭКпринимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиторияхППЭ. По факту остановки экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭсоставляет акт, который в тот же день передается председателю ГЭК дляпринятия решения о повторном допуске таких участников ГВЭ к сдачеэкзамена по соответствующему учебному предмету.3) Присутствует в аудитории при организации копирования вувеличенном размере ЭМ для слабовидящих участников ГВЭ сограниченными возможностями здоровья, слабовидящих участников ГВЭ –детей-инвалидов и инвалидов.4) Контролирует соблюдение Порядка проведения ГИА в ППЭ, втом числе не допускает наличие в ППЭ у участников ГВЭ, организаторов,ассистентов, медицинских работников, экзаменаторов-собеседников средствсвязи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио-и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иныхсредств хранения и передачи информации (за исключением средств обученияи воспитания, разрешенных к использованию для выполнения заданий КИМпо соответствующим учебным предметам).5) Не допускает использование средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочныхматериалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачиинформации руководителем организации, в помещениях которойорганизован ППЭ, или уполномоченным им лицом, руководителем ППЭ,членами ГЭК, техническими специалистами, сотрудниками,осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов
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внутренних дел (полиции), аккредитованными представителями средствмассовой информации и общественными наблюдателями, должностнымилицами Рособрнадзора, иными лицами, определенными Рособрнадзором,должностными лицами органа исполнительной власти субъекта РоссийскойФедерации, осуществляющего переданные полномочия РоссийскойФедерации в сфере образования, вне штаба ППЭ и в личных целях.6) В случае нарушения требований Порядка проведения ГИА:составляет акт об удалении из ППЭ по форме ППЭ-21 «Акт обудалении участника экзамена из ППЭ» в двух экземплярах в штабе ППЭ взоне видимости камер видеонаблюдения, в том числе совместно сруководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории;выдает один экземпляр акта об удалении из ППЭ лицу, нарушившемуПорядок проведения ГИА;удаляет лиц, допустивших нарушение требований Порядка проведенияГИА, из ППЭ;дополнительно осуществляет контроль соблюдения организаторамитребований Порядка проведения ГИА о проставлении в соответствующемполе бланка участника ГВЭ отметки об удалении с экзамена (в случаеудаления участников ГВЭ).7) В случае досрочного завершения экзамена участником ГВЭ:по приглашению организатора вне аудитории проходит в медицинскийкабинет;информирует участника ГВЭ о процедуре досрочного завершенияэкзамена по объективным причинам;при согласии участника ГВЭ досрочно завершить экзамен совместно смедицинским работником составляет акт о досрочном завершении экзаменапо объективным причинам в двух экземплярах по форме ППЭ-22 «Акт одосрочном завершении экзамена по объективным причинам»;выдает один экземпляр акта лицу, досрочно завершившему экзамен пообъективным причинам;дополнительно осуществляет контроль соблюдения организаторамитребований Порядка проведения ГИА о проставлении в соответствующемполе бланка участника ГВЭ отметки о досрочном завершении экзамена пообъективным причинам.8) В случае технического сбоя при сдаче ГВЭ в устной формепринимает решение о том, что участник ГВЭ не завершил экзамен пообъективным причинам, с оформлением соответствующего акта (формаППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективнымпричинам»).9) В случае подачи участником ГВЭ апелляции о нарушенииПорядка проведения ГИА (апелляция может быть подана участником ГИАтолько до момента выхода из ППЭ):принимает от участника ГВЭ в штабе ППЭ апелляцию о нарушенииПорядка проведения ГИА в двух экземплярах по форме ППЭ-02 «Апелляция
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о нарушении порядка проведения ГИА» в зоне видимости камервидеонаблюдения;организует проведение проверки изложенных в апелляции сведений онарушении Порядка проведения ГИА при участии организаторов,технических специалистов, экзаменаторов-собеседников (при наличии), незадействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГВЭ,подавший указанную апелляцию, общественных наблюдателей (приналичии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка,медицинских работников, ассистентов (при наличии);по итогам проведенной проверки заполняет протокол рассмотренияапелляции о нарушении Порядка проведения ГИА в штабе ППЭ по формеППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении порядкапроведения ГИА» в зоне видимости камер видеонаблюдения.10) В случае отсутствия средств видеонаблюдения, неисправногосостояния или отключения указанных средств во время проведения экзамена,которое приравнивается к отсутствию видеозаписи экзамена: по фактунеисправного состояния, отключения средств видеонаблюдения илиотсутствия видеозаписи экзаменов по согласованию с председателем ГЭКчлен ГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельныхаудиториях ППЭ, членом ГЭК составляется акт, который в тот же деньпередается председателю ГЭК.11) Оказывает содействие руководителю ППЭ в решении возникающихв процессе экзамена ситуаций.По окончании проведения ГВЭ член ГЭК:1) Присутствует при переносе ассистентом ответов на задания КИМ,выполненных слепыми и слабовидящими участниками ГВЭ, бланкахувеличенного размера (ДБО увеличенного размера), черновиках, а такжеответов на задания КИМ, выполненных участниками ГВЭ на компьютере, вбланки ответов, а также в ДБО (при необходимости). Перенос ответов вбланки производится ассистентом после того, как участник ГИА завершилэкзамен. Перенос осуществляется в полном соответствии с ответамиучастников ГВЭ. При переносе ответов в бланки стандартного размера в поле«Подпись участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит своюподпись.2) Осуществляет контроль за получением руководителем ППЭ от всехответственных организаторов в аудитории, а также от техническихспециалистов в штабе ППЭ за специально подготовленным столом,находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения:запечатанных ВДП с бланками. Бланк ответов при проведении ГВЭ вустной форме необходим для полноценной обработки комплекта бланковучастника ГВЭ и не используется участником ГВЭ для записи ответов назадания. На ВДП должна быть представлена следующая информация: кодрегиона, номер ППЭ (наименование и адрес), номер аудитории, код учебного
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предмета, название учебного предмета, по которому проводится ГВЭ, формаГВЭ (письменная или устная);запечатанных конвертов с КИМ;запечатанных конвертов с использованными черновиками;неиспользованных (или имеющих полиграфические дефекты) бланков;неиспользованных ДБО;неиспользованных черновиков;запечатанных конвертов с электронными (внешними) носителями сзаписанными на них файлами, содержащими ответы участников ГВЭ назадания КИМ (при проведении ГВЭ в устной форме) (передаютсятехническим специалистом);форм ППЭ (ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участниковэкзамена в аудитории»; ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времениотсутствия участников экзамена в аудитории»);служебных записок (при наличии).Специально предусмотренные тетради для записи ответов на заданияКИМ, выполненные слепыми участниками ГВЭ рельефно-точечнымшрифтом Брайля, и бланки передаются в Комиссию тифлопереводчиков,которая работает в специально выделенном и оборудованном помещении(аудитории) в ППЭ, РЦОИ (в соответствии с организационно-технологической схемой проведения ГИА, утвержденной министерствомобразования Ставропольского края).3) Получает от руководителя ППЭ все необходимые материалы поформе ППЭ-14-01- ГВЭ «Акт приема-передачи экзаменационных материаловв ППЭ».4) Совместно с руководителем ППЭ заполняет формы:ППЭ 13-01-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в ППЭ»;ППЭ-14-01-ГВЭ «Акт приема-передачи экзаменационных материалов вППЭ»;ППЭ-14-02-ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов».5) Составляет отчет о проведении ГВЭ в ППЭ (форма ППЭ-10),который в тот же день передается в ГЭК. Если в ППЭ проводятся ЕГЭ и ГВЭв один день, то отдельный отчет ППЭ-10 о проведении ГВЭ составлять ненужно. Данные о проведении ЕГЭ и ГВЭ вносятся в один отчет.6) Направляет в тот же день запечатанные ВДП с бланками,запечатанные конверты с КИМ, запечатанные конверты с электронными(внешними) носителями с файлами, содержащими ответы участников ГВЭ назадания КИМ (при проведении ГВЭ в устной форме) (при наличии) в РЦОИ.



УТВЕРЖДЕНА
приказом министерстваобразования Ставропольского краяот 11 февраля 2025 № 159 пр

Инструкциядля руководителя пункта проведения экзамена,привлекаемого к проведению государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования в форме госу дарственного выпускного экзамена в пункте проведения экзаменав Ставропольском крае в 2025 году
Руководителем пункта проведения экзамена в соответствии с Порядкомпроведения государственной итоговой аттестации по образовательным про граммам среднего общего образования, утвержденным приказом Министер ства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзорув сфере образования и науки от 04 апреля 2023 года № 233/552 (далее соот ветственно – руководитель ППЭ, ППЭ, Порядок проведения ГИА) назначает ся лицо, прошедшее соответствующую подготовку. Руководитель ППЭ недолжен являться:близким родственником, а также супругом, усыновленным, усыновите лем участников государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ), сдаю щих экзамен в данном ППЭ;педагогическим работником, являющимся учителем участников ГВЭ,сдающих экзамен в данном ППЭ.Руководитель ППЭ проходит подготовку по порядку исполнения своихобязанностей в период проведения ГВЭ, в том числе знакомится с:нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок про ведения государственной итоговой аттестации по образовательным програм мам среднего общего образования (далее – ГИА), методическими документа ми Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Ро собрнадзор), рекомендуемыми к использованию при организации и проведе нии ГИА;настоящей инструкцией;правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемыхпри проведении ГВЭ в аудиториях, ППЭ.Руководитель ППЭ информируется ответственным за проведение ГИАв общеобразовательной организации, работником которой он является (либолицом, ответственным за проведение ГИА в муниципальном органе управле ния образования), под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, втом числе о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях дляудаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административноговоздействия в отношении работников ППЭ, нарушивших Порядок проведе ния ГИА.
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Руководителю ППЭ необходимо помнить, что экзамен проводится вспокойной и доброжелательной обстановке.В день проведения экзамена руководителю ППЭ в ППЭ запрещается:оказывать содействие участникам ГВЭ, в том числе передавать имсредства связи, электронно вычислительную технику, фото , аудио и видео аппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средствахранения и передачи информации;выносить из аудиторий и ППЭ черновики, экзаменационные материалы(далее – ЭМ) на бумажном и (или) электронном носителях;фотографировать ЭМ, черновики;покидать ППЭ в день проведения экзамена (до окончания процедур,предусмотренных Порядком проведения ГИА);пользоваться средствами связи, электронно вычислительной техникой,фото , аудио и видеоаппаратурой, справочными материалами, письменнымизаметками и иными средствами хранения и передачи информации вне штабаППЭ (пользование указанными предметами и техническими устройствамидопускается только в штабе ППЭ в случае служебной необходимости).Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюде ние мер информационной безопасности и исполнение Порядка проведенияГИА на всех этапах проведения ГВЭ в ППЭ.
Подготовка к проведению ГВЭ

Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена ру ководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации,на базе которой организован ППЭ, обеспечивает и проверяет наличие:готовности ППЭ к проведению ГВЭ в соответствии с требованиями кППЭ, предъявляемыми Порядком проведения ГИА;помещений и аудиторий, необходимых для проведения ГВЭ, в том чис ле аудиторий для участников ГВЭ с ограниченными возможностями здоро вья (далее – ОВЗ), участников ГВЭ – детей инвалидов и инвалидов, учитыва ющих состояние их здоровья, особенности психофизического развития и ин дивидуальных возможностей. Информация о количестве таких участниковГВЭ в ППЭ и о необходимости организации проведения экзаменов в услови ях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизическогоразвития, направляется региональным центром обработки информации (да лее – РЦОИ) в ППЭ не позднее двух рабочих дней до дня проведения экза мена по соответствующему учебному предмету;необходимого оборудования для участников ГВЭ с ОВЗ, участниковГВЭ – детей инвалидов и инвалидов;рабочих мест (столы, стулья) для организаторов вне аудитории, в томчисле обеспечивающих вход в ППЭ участников ГВЭ, сотрудников, осуществ ляющих охрану правопорядка, организаторов в аудитории и общественныхнаблюдателей;



3

заметных обозначений номеров аудиторий для проведения ГВЭ;не более 15 рабочих мест для участников ГВЭ в аудиториях;специально выделенного места в каждой аудитории (стол), находяще гося в зоне видимости камер видеонаблюдения, для оформления соответству ющих форм ППЭ, осуществления раскладки и последующей упаковки орга низаторами ЭМ, собранных у участников ГВЭ;заметных информационных плакатов о ведении видеонаблюдения ваудиториях и коридорах ППЭ, о запрете использования средств связи, элек тронно вычислительной техники, фото , аудио и видеоаппаратуры;организацию проверки работоспособности средств видеонаблюдения вППЭ совместно с техническим специалистом;настройки металлоискателей (стационарных и (или) переносных), рас положенных у входа в ППЭ, в том числе проверку настроенных параметровметаллоискателей. Необходимо настроить стационарные и (или) переносныеметаллоискатели таким образом, чтобы обеспечить нужный уровень чувств тельности, т.к. неверная настройка может стать причиной нарушения правучастников экзаменов и нарушений порядка проведения ГИА (если металло искатель реагирует на безопасные/допустимые предметы или игнорируетопасные/запрещенные, или реагирует на стационарные предметы, находящи еся в непосредственной близости, например, стальные двери). Для настройкирекомендуется использовать образцы для фиксации опасных/запрещенныхпредметов и любые металлические предметы (например, ключи, пряжка рем ня, металлические аксессуары и т.д.). На металлоискателях различные пред меты могут фиксироваться в качестве опасных/запрещенных или безопас ных/допустимых. Образцы несколько раз проносятся через металлоискатель,фиксируя данные. Имитируются различные условия: меняется скорость и ме сто расположения предметов. В случае недостоверного сигнала меняются на стройки. В качестве рабочего выбирается режим с наименьшим количествомошибок;заметных обозначений номеров рабочих мест участников ГВЭ в ауди ториях ППЭ;настроенных на точное время часов, находящихся в поле зрения участ ников ГВЭ, в каждой аудитории ППЭ;отсутствие (закрытие) в аудиториях стендов, плакатов и иных материа лов со справочно познавательной информацией;ограничение доступа и опечатывание помещений, не использующихсядля проведения экзамена в день проведения экзамена;отдельного места для хранения личных вещей участников ГВЭ, кото рое расположено до входа в ППЭ;отдельного места для хранения личных вещей организаторов ППЭ, ме дицинских работников, экзаменаторов собеседников, ассистентов, аккреди тованных представителей средств массовой информации (далее – СМИ), ко торое расположено до входа в ППЭ;
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помещения для сопровождающих, которое организуется до входа вППЭ; отдельного места в штабе ППЭ для хранения личных вещей членовГЭК, руководителя организации, в помещениях которой организован ППЭ,или уполномоченного им лица, руководителя ППЭ, технических специали стов, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, а такжеиных лиц, определенных Рособрнадзором, должностных лиц органа исполни тельной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего передан ные полномочия Российской Федерации в сфере образования;помещения для медицинского работника, которое изолируется от ауди торий, используемых для проведения экзаменов;журнала учета участников ГВЭ, обратившихся к медицинскому работ нику (приложение 1);работоспособность технических средств, планируемых к использова нию во время проведения ГВЭ, в том числе технических средств для осу ществления цифровой аудиозаписи ответов участников ГВЭ при проведенииГВЭ в устной форме (в случае проведения ГВЭ в ППЭ в указанной форме);ножниц для вскрытия доставочных пакетов с ЭМ для каждой аудито рии (в случае если ЭМ доставляются членом ГЭК в день проведения экза мена по соответствующему учебному предмету на бумажных носителях, упа кованных в специальные пакеты);черновиков из расчета по два листа на каждого участника ГВЭ, а такжедополнительных черновиков;конвертов для упаковки контрольных измерительных материалов (да лее – КИМ), использованных черновиков (по одному конверту на аудиториюна каждый вид ЭМ), электронных (внешних) носителей для записи на нихфайлов, содержащих ответы участников ГВЭ на задания КИМ (в случае про ведения ГВЭ в устной форме);инструкций для участников ГВЭ, зачитываемых организаторами ваудитории перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию), а вслучае распределения в ППЭ участников ГВЭ – глухих, слабослышащих,позднооглохших, кохлеарно имплантированных, участников ГВЭ с расстрой ствами аутистического спектра – подготовить напечатанные «Правила по за полнению бланков ГВЭ» и «Инструкцию для участника ГВЭ, зачитываемуюорганизатором в аудитории перед началом экзамена». Предварительно следу ет заполнить отдельные пропуски по тексту указанной инструкции (напри мер, плановая дата ознакомления с результатами и др.);напечатанной Памятки для ассистентов слепых и слабовидящих участ ников экзаменов по заполнению рельефно точечным шрифтом Брайля специ альных тетрадей для записи ответов (приложение 2);проверку пожарных выходов и наличие средств первичного пожароту шения.
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По итогам проверки готовности ППЭ руководитель ППЭ должен запол нить форму ППЭ 01 ГВЭ «Акт готовности ППЭ к ГВЭ» совместно с руково дителем организации, на базе которой организован ППЭ.
Организация работы в день проведения ГВЭ

В день проведения ГВЭ руководитель ППЭ должен явиться в ППЭ непозднее 07:30 по местному времени и оставить все свои личные вещи в местедля хранения личных вещей, организованном в штабе ППЭ.До начала экзамена (не позднее 7:30 по местному времени) руково дитель ППЭ должен:1) Назначить ответственного за регистрацию лиц в соответствии с фор мой ППЭ 07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» изчисла организаторов вне аудитории.2) Обеспечить контроль за регистрацией лиц в день экзамена (в случаенеявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ произвести заменуработников ППЭ по форме ППЭ 19 «Контроль изменения состава работни ков в день экзамена»).3) Дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим за орга низацию видеонаблюдения в ППЭ, включить режим видеозаписи:в штабе ППЭ – не позднее 7:30 по местному времени, но до полученияЭМ от члена ГЭК;в аудиториях ППЭ – не позднее 08:00 по местному времени.4) Убедиться в сохранении корректности настроек стационарных и(или) переносных металлоискателей.5) В штабе ППЭ по форме ППЭ 14 01 ГВЭ «Акт приема передачи экза менационных материалов в ППЭ» получить от члена ГЭК (в случае если ЭМдоставляются членом ГЭК в день проведения экзамена по соответствующемуучебному предмету на бумажных носителях, упакованных в специальные па кеты):пакет руководителя ППЭ (акты, протоколы, формы апелляции, спискираспределения участников ГВЭ и работников ППЭ, ведомости, отчеты и др.);бланки регистрации, бланки ответов (бланк ответов при проведенииГВЭ в устной форме необходим для полноценной обработки комплекта блан ков участника ГВЭ и не используется участником ГВЭ для записи ответов назадания), ДБО;КИМ;ВДП для упаковки бланков после проведения экзамена.6) В случае печати ЭМ в штабе ППЭ (в случае передачи ЭМ в ППЭ вэлектронном виде посредством сети «Интернет»):присутствовать совместно с членом ГЭК, общественными наблюдате лями (при наличии) при организации техническим специалистом печати ЭМна бумажные носители.
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7) Разместить ЭМ в сейфе, расположенном в штабе ППЭ в зоне види мости камер видеонаблюдения, и обеспечить их надежное хранение до мо мента передачи ответственным организаторам в аудиториях.8) Проверить готовность аудиторий к проведению ГВЭ, в том числесверку часов во всех аудиториях.До начала экзамена (не ранее 8:15 по местному времени) руководи тель ППЭ должен:1) Начать проведение инструктажа по процедуре проведения ГВЭдля работников ППЭ.2) Назначить организаторов вне аудитории по местам их распреде ления в ППЭ, выдать организатору вне аудитории формы ППЭ 06 01 «Спи сок участников ГВЭ образовательной организации» и ППЭ 06 02 «Списокучастников ГВЭ в ППЭ по алфавиту» для размещения на информационномстенде при входе в ППЭ.3) Назначить ответственного организатора в каждой аудитории в со ответствии со списком распределения организаторов по аудиториям (формаППЭ 07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»).4) Выдать ответственным организаторам в аудитории:формы ППЭ 05 01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»(два экземпляра), ППЭ 05 02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»,ППЭ 12 02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экза мена в аудитории», ППЭ 12 04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствияучастников экзамена в аудитории»», ППЭ 16 «Расшифровка кодов образова тельных организаций ППЭ»;инструкции для участников ГВЭ, зачитываемые организаторами ваудиториях перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию). Участ никам ГВЭ – глухим, слабослышащим, позднооглохшим и кохлеарно им плантированным, участникам ГВЭ с расстройствами аутистического спектра– необходимо раздать в напечатанном виде;таблички с номерами аудиторий;ножницы для вскрытия пакета с ЭМ (в случае если ЭМ доставляютсячленом ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему учебномупредмету на бумажных носителях, упакованных в специальные пакеты);черновики (минимальное количество черновиков: два на одного участ ника, дополнительные черновики);конверты для упаковки КИМ, использованных черновиков, электрон ных (внешних) носителей для записи на них файлов, содержащих ответыучастников ГВЭ на задания КИМ (в случае проведения ГВЭ в устной форме);электронные (внешние) носители для записи на них файлов, содержа щих ответы участников ГВЭ на задания КИМ (в случае проведения ГВЭ вустной форме);напечатанные правила по заполнению бланков ГВЭ, инструкцию, зачи тываемую организатором в аудитории перед началом экзамена, для выдачиучастникам ГВЭ – глухим, слабослышащим, позднооглохшим и кохлеарно 
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имплантированным, участникам ГВЭ с расстройствами аутистического спек тра; напечатанную Памятку для ассистентов слепых и слабовидящих участ ников экзаменов по заполнению рельефно точечным шрифтом Брайля специ альных тетрадей для записи ответов;медицинскому работнику – инструкцию, определяющую порядок егоработы во время проведения ГВЭ в ППЭ, журнал учета участников ГВЭ, об ратившихся к медицинскому работнику.5) Обеспечить допуск:представителей СМИ при наличии у них документов, удостоверяющихличность и подтверждающих их полномочия. Представители СМИ присут ствуют в ППЭ только до момента вскрытия участниками ГИА ЭМ, в которыевходят бланки и КИМ, или до момента начала печати ЭМ;общественных наблюдателей при наличии у них документов, удостове ряющих личность и подтверждающих их полномочия, а также при наличииих в списках распределения в данный ППЭ. Необходимо выдать обществен ным наблюдателям форму общественного наблюдения за проведением экза мена в ППЭ;должностных лиц Рособрнадзора, иных лиц, определенных Рособрнад зором, а также должностных лиц органа исполнительной власти субъектаРоссийской Федерации, осуществляющего переданные полномочия Россий ской Федерации в сфере образования, при наличии у них документов, удо стоверяющих личность и подтверждающих их полномочия.Не ранее 09:00 по местному времени руководитель ППЭ долженобеспечить допуск:а) участников ГВЭ при наличии у них документов, удостоверяющихличность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ;б) сопровождающих, которые присутствуют в день экзамена в помеще нии, организованном до входа в ППЭ.В случае отсутствия у участника ГВЭ документа, удостоверяющеголичность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ он допус кается в ППЭ после подтверждения его личности сопровождающим. При от сутствии участника ГВЭ в списках распределения в данный ППЭ, участникГВЭ в ППЭ не допускается, заполняется форма ППЭ 24.В случае отказа участника ГВЭ от сдачи запрещенного средства (сред ства связи, фото , аудио и видеоаппаратура, электронно вычислительнаятехника, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хране ния и передачи информации (за исключением средств обучения и воспита ния, разрешенных к использованию для выполнения заданий КИМ по соот ветствующим учебным предметам)) – приглашает члена ГЭК для составле ния акта о недопуске указанного участника ГВЭ в ППЭ по форме ППЭ 24.Не позднее 09:45 по местному времени руководитель ППЭ должен выдатьв штабе ППЭ ответственным организаторам в аудиториях ЭМ по форме
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ППЭ 14 02 ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов», в том чис ле ДБО.Во время проведения ГВЭ в случае если участник ГВЭ опоздал на эк замен (экзамены начинаются в 10.00 по местному времени) он допускается вППЭ к сдаче экзамена членом ГЭК, при этом время окончания экзамена, за фиксированное на доске (информационном стенде) организаторами, не про длевается, инструктаж, проводимый организаторами, не проводится (за ис ключением случаев, когда в аудитории нет других участников ГВЭ), о чемсообщается участнику ГВЭ. Член ГЭК совместно с руководителем ППЭ со ставляют акт в свободной форме. Указанный акт подписывает участник ГВЭ,руководитель ППЭ и член ГЭК.В случае если в течение двух часов от начала экзамена ни один изучастников ГВЭ, распределенных в ППЭ и (или) отдельные аудитории ППЭ,не явился в ППЭ (отдельные аудитории ППЭ), – руководитель ППЭ долженсообщить об этом члену ГЭК, который по согласованию с председателемГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных ауди ториях ППЭ.Руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен осуществлятьконтроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на пред мет присутствия посторонних лиц, содействовать членам ГЭК в проведениипроверки сведений и фактов, изложенных в апелляции о нарушении Порядкапроведения ГИА, в случае подачи такой апелляции участником ГВЭ. В слу чае нарушения требований Порядка проведения ГИА руководитель ППЭ дол жен пригласить члена ГЭК, который составит акт об удалении из ППЭ и уда лит лиц, нарушивших Порядок проведения ГИА, из ППЭ.По окончании проведения ГВЭ руководитель ППЭ в присутствиичленов ГЭК должен получить от всех ответственных организаторов в ауди тории, а также от технических специалистов следующие материалы в штабеППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимостикамер видеонаблюдения:запечатанные ВДП с бланками. Бланк ответов при проведении ГВЭ вустной форме необходим для полноценной обработки комплекта бланковучастника ГВЭ и не используется участником ГВЭ для записи ответов на за дания. На ВДП должна быть представлена следующая информация: код реги она, номер ППЭ (наименование и адрес), номер аудитории, код учебногопредмета, название учебного предмета, по которому проводится ГВЭ, формаГВЭ (письменная или устная);запечатанные конверты с КИМ;запечатанные конверты с использованными черновиками;неиспользованные (или имеющих полиграфические дефекты) бланки;неиспользованные ДБО;неиспользованные черновики;запечатанные конверты с электронными (внешними) носителями с за писанными на них файлами, содержащими ответы участников ГВЭ на зада 
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ния КИМ (при проведении ГВЭ в устной форме) (передаются техническимспециалистом);формы ППЭ (ППЭ 05 02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудито рии»; ППЭ 12 02 «Ведомость коррекции персональных данных участниковэкзамена в аудитории»; ППЭ 12 04 МАШ «Ведомость учета времени отсут ствия участников экзамена в аудитории»);служебные записки (при наличии).Специально предусмотренные тетради для записи ответов на заданияКИМ, выполненные слепыми участниками ГВЭ рельефно точечным шриф том Брайля, и бланки передаются в Комиссию тифлопереводчиков, котораяработает в специально выделенном и оборудованном помещении (аудитории)в ППЭ, РЦОИ (в соответствии с организационно технологической схемойпроведения ГИА, утвержденной министерством образования Ставропольско го края).После приема ЭМ руководитель ППЭ должен:1) Передать все необходимые материалы по форме ППЭ 14 01 ГВЭ«Акт приема передачи экзаменационных материалов в ППЭ» (два экземпля ра) члену ГЭК для дальнейшей передачи в РЦОИ.2) Заполнить совместно с членом ГЭК формы:ППЭ 13 01 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в ППЭ»;ППЭ 14 01 ГВЭ «Акт приема передачи экзаменационных материалов вППЭ»;ППЭ 14 02 ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов».3) Передать помещения, оборудование и разрешенные справочные ма териалы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ(или уполномоченному им лицу).



УТВЕРЖДЕНА
приказом министерстваобразования Ставропольского краяот 11 февраля 2025 № 159-пр

Инструкциядля организатора в аудитории пункта проведения экзамена,привлекаемого к проведению государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования в формегосударственного выпускного экзамена в пункте проведения экзаменав Ставропольском крае в 2025 году
Организатором в аудитории пункта проведения экзамена всоответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестациипо образовательным программам среднего общего образования,утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерациии Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 04 апреля2023 года № 233/552 (далее соответственно – организатор в аудитории, ППЭ,Порядок проведения ГИА) назначается лицо, прошедшее соответствующуюподготовку. Организатор в аудитории не должен являться:специалистом по учебному предмету при проведении государственнойитоговой аттестации по образовательным программам среднего общегообразования (далее – ГИА) в ППЭ по данному учебному предмету;близким родственником, а также супругом, усыновленным,усыновителем участников государственного выпускного экзамена (далее –ГВЭ), сдающих экзамен в данном ППЭ;педагогическим работником, являющимся учителем участников ГВЭ,сдающих экзамен в данном ППЭ.Организатор в аудитории проходит инструктаж по порядку ипроцедуре проведения ГИА, в том числе знакомится с:нормативными правовыми актами, регламентирующими порядокпроведения ГИА, методическими документами Федеральной службы понадзору в сфере образования и науки, рекомендуемыми к использованию приорганизации и проведении ГИА;настоящей инструкцией;правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемыхпри проведении ГВЭ в аудиториях.Организатор в аудитории информируется ответственным за проведениеГИА в общеобразовательной организации, работником которой он является,под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, в том числе оведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления изППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействияв отношении работников ППЭ, нарушивших Порядок проведения ГИА.В день проведения экзамена в ППЭ организатору в аудиториизапрещается:
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иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику,фото-, видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иныесредства хранения и передачи информации, в том числе иметь при себехудожественную литературу и т.д.;оказывать содействие участникам ГВЭ, в том числе передавать имсредства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- ивидеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иныесредства хранения и передачи информации (за исключением средствобучения и воспитания, разрешенных к использованию для выполнениязаданий КИМ по соответствующим учебным предметам);выносить из аудиторий и ППЭ черновики, экзаменационные материалы(далее – ЭМ) на бумажном и (или) электронном носителях;фотографировать ЭМ, черновики;покидать ППЭ в день проведения экзамена (до окончания процедур,предусмотренных Порядком проведения ГИА).Организатору в аудитории необходимо помнить, что экзаменпроводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
Организация работы в день проведения ГВЭ

В день проведения ГВЭ организатор в аудитории ППЭ должен:1) Прибыть в ППЭ не позднее 08.00 по местному времени.2) Оставить личные вещи в месте хранения личных вещей,расположенном до входа в ППЭ.3) Зарегистрироваться у организатора, назначенного руководителемППЭ, ответственным за регистрацию, лиц, привлекаемых к организации ипроведению экзаменов.4) Пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведенияГВЭ, который начинается не ранее 08.15 по местному времени.6) Получить у руководителя ППЭ информацию о назначенииответственных организаторов в аудитории в соответствии со спискомраспределения организаторов по аудиториям (форма ППЭ-07 «Списокработников ППЭ и общественных наблюдателей»).5) Получить у руководителя ППЭ:формы ППЭ-05-01-ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»(два экземпляра), ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»,ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участниковэкзамена в аудитории», ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времениотсутствия участников экзамена в аудитории», ППЭ-16 «Расшифровка кодовобразовательных организаций ППЭ»;инструкцию для участника ГВЭ, зачитываемую организатором ваудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию)(приложение);
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при необходимости инструкцию для участника ГВЭ, зачитываемуюорганизатором в аудитории перед началом экзамена (один экземпляр научастника) и правила заполнения бланков для участников ГВЭ глухим,слабослышащим, позднооглохшим и кохлеарно-имплантированным,участникам ГВЭ с расстройствами аутистического спектра;при необходимости Памятку для ассистентов слепых и слабовидящихучастников экзаменов по заполнению рельефно-точечным шрифтом Брайляспециальных тетрадей для записи ответов – при наличии таких участников(один экземпляр на участника);табличку с номером аудитории;ножницы для вскрытия пакета с ЭМ (в случае если ЭМ доставляютсячленом ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему учебномупредмету на бумажных носителях, упакованных в специальные пакеты);черновики (минимальное количество черновиков: два на одногоучастника, дополнительные черновики);конверты для упаковки контрольных измерительных материалов (далее– КИМ), использованных черновиков, электронных (внешних) носителей длязаписи на них файлов, содержащих ответы участников ГВЭ на задания КИМ(в случае проведения ГВЭ в устной форме);электронные (внешние) носители для записи на них файлов,содержащих ответы участников ГВЭ на задания КИМ (в случае проведенияГВЭ в устной форме);напечатанные правила по заполнению бланков ГВЭ, инструкцию,зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена длявыдачи участникам ГВЭ – глухим, слабослышащим, позднооглохшим икохлеарно-имплантированным, участникам ГВЭ с расстройствамиаутистического спектра.6) Не позднее 8.45 по местному времени пройти в свою аудиторию,проверить ее готовность к экзамену (в том числе готовность средстввидеонаблюдения), проветрить аудиторию (при необходимости) иприступить к выполнению своих обязанностей. В аудитории организаторунеобходимо:вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА(форма ППЭ-05-01-ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»);раздать на рабочие места участников ГВЭ черновики (минимальноеколичество черновиков: два на одного участника ГИА);подготовить на доске необходимую информацию для заполнениярегистрационных полей бланков с использованием полученной уруководителя ППЭ формы ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательныхорганизаций ППЭ»;проверить наличие в аудитории настроенных на точное время часов,находящихся в поле зрения участников ГВЭ;настроить средства цифровой аудиозаписи для осуществлениякачественной записи устных ответов (при проведении ГВЭ в устной форме)
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(в случае если по решению руководителя ППЭ настройку указанных средствосуществляют организаторы, а не технические специалисты).7) Организатор в аудитории должен помнить, что участники ГВЭ могутвзять в аудиторию:гелевые или капиллярные ручки с чернилами черного цвета;документ, удостоверяющий личность;средства обучения и воспитания, которыми разрешено пользоватьсядля выполнения экзаменационной работы;продукты питания для дополнительного приема пищи (перекус),бутилированную питьевую воду при условии, что упаковка указанныхпродуктов питания и воды, а также их потребление не будут отвлекатьдругих участников ГВЭ от выполнения ими экзаменационной работы (принеобходимости);специальные технические средства для участников ГВЭ сограниченными возможностями здоровья, участников ГВЭ детей-инвалидови инвалидов.Лекарства, которые участники экзаменов приносят с собой в ППЭ,передаются в медицинский кабинет до начала экзамена. В течение экзаменаучастник может выйти в медицинский кабинет для приема лекарств.При входе участников ГВЭ в аудиторию ответственныйорганизатор должен:1) Провести идентификацию личности по документу,удостоверяющему личность участника ГВЭ, проверить корректностьуказанных в протоколе (форма ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ ваудитории») данных документа, удостоверяющего личность.2) В случае расхождения персональных данных участника ГВЭ вдокументе, удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02-ГВЭ«Протокол проведения ГВЭ в аудитории» организатор в аудитории заполняетформу ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участниковэкзамена в аудитории».3) Сообщить участнику ГВЭ номер его рабочего места в аудитории(форма ППЭ-05- 01-ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»).4) Проследить, чтобы участник ГВЭ занял отведенное ему рабочееместо строго в соответствии со списком распределения.5) Следить, чтобы участники ГВЭ не менялись местами.Ответственный организатор в аудитории должен не позднее 09.45 поместному времени получить в штабе ППЭ у руководителя ППЭ ЭМ по формеППЭ-14-02-ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов», в томчисле ДБО.
Проведение ГИА в аудитории1) Организатор в аудитории должен провести инструктажучастников экзамена. Время, выделенное на инструктаж участников ГИА невключается в продолжительность ГИА по учебным предметам,устанавливаемую едиными расписаниями проведения ГВЭ.
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Инструктаж состоит из двух частей. Первая часть инструктажапроводится с 09.50 по местному времени и включает в себя информированиеучастников ГВЭ о порядке проведения экзамена, об основаниях для удаленияиз ППЭ, о процедуре досрочного завершения экзамена по объективнымпричинам, правилах заполнения бланков и ДБО, продолжительностиэкзамена по соответствующему учебному предмету, порядке и сроках подачиапелляций о нарушении Порядка проведения ГИА и о несогласии свыставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления срезультатами ГВЭ. Организаторы информируют участников ГВЭ о том, чтозаписи на КИМ и черновиках не обрабатываются и не проверяются.Участникам ГВЭ - глухим, слабослышащим, позднооглохшим икохлеарно-имплантированным, участникам ГВЭ с расстройствамиаутистического спектра необходимо раздать в напечатанном виде «Правилапо заполнению бланков ГВЭ» и «Инструкцию для участника ГВЭ,зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена».Слепым и слабовидящим участникам ГВЭ, выполняющимэкзаменационную работу шрифтом Брайля необходимо раздать Памятку дляассистентов слепых и слабовидящих участников экзаменов по заполнениюрельефно-точечным шрифтом Брайля специальных тетрадей для записиответов.2) Выдача ЭМ начинается не ранее 10.00 по местному времени, приэтом необходимо:выдать участникам ГВЭ ЭМ, которые включают в себя бланки (в томчисле бланк ответов при проведении ГВЭ в устной форме, которыйнеобходим для полноценной обработки всего комплекта бланков ГВЭ) иКИМ;провести вторую часть инструктажа, при которой организатор должен:а) дать указание участникам экзамена проверить качество икомплектность ЭМ, совпадение кода работы на бланке регистрации и бланкеответов;б) в случае обнаружения брака или некомплектности ЭМ – выдатьучастнику ГВЭ новые ЭМ;в) дать указание участникам ГВЭ приступить к заполнениюрегистрационных полей бланков;г) проверить у каждого участника ГВЭ правильность заполнения имрегистрационных полей бланков и соответствие данных участника ГВЭ(ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке идокументе, удостоверяющем личность;д) в случае если участник ГВЭ отказывается ставить личную подпись вбланке, организатор в аудитории ставит в указанном бланке свою подпись. Вслучае если участник ГВЭ с ОВЗ, участник ГВЭ-ребенок – инвалид иинвалид не в состоянии по состоянию здоровья поставить свою подпись,подпись ставится ассистентом указанного участника ГВЭ либоответственным организатором в аудитории;



6

е) после проверки правильности заполнения всеми участниками ГВЭрегистрационных полей бланков – объявить начало экзамена и время егоокончания, зафиксировать их на доске (информационном стенде), после чегоучастники ГВЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. Приэтом время, выделенное на подготовительные мероприятия, не включается впродолжительность ГВЭ по учебным предметам, устанавливаемую единымирасписаниями проведения ГВЭ.
Продолжительность выполнения экзаменационной работы ГВЭ(письменная и устная формы)

Названиеучебногопредмета
Продолжительность выполненияэкзаменационнойработы(письменная форма)

Продолжительностьвыполненияэкзаменационнойработы участникамиГВЭ - обучающимисяс ОВЗ, детьми-инвалидами иинвалидами

Продолжительностьподготовки ответов навопросыэкзаменационныхзаданий в устной форме
Русский язык 3 часа 55 минут(235 минут) 5 часов 25 минут(325 минут) 1 час (60 минут)Математика 1 час 30 минут (90 минут)

Средства обучения и воспитания, разрешенные к использованиюдля выполнения заданий КИМ по соответствующим учебным предметам
Названиеучебногопредмета ГВЭ (письменная форма) ГВЭ (устная форма)

Русский язык

орфографический и толковый словари,предоставленные образовательнойорганизацией, на базе которойорганизован ППЭ, либообразовательными организациями,обучающиеся которых сдают экзамен вППЭ

не используются

Математика
линейка, не содержащая справочной информации;справочные материалы, содержащие основные формулы курсаматематики образовательной программы основного общего и среднегообщего образования, которые представлены вместе с КИМ

Во время экзамена в каждой аудитории присутствует не менее двухорганизаторов в аудитории. В случае необходимости временно покинутьаудиторию следует произвести замену из числа организаторов внеаудитории.
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Во время экзамена
1) В случае если участник ГВЭ опоздал на экзамен – участник ГВЭдопускается к сдаче экзамена, при этом время окончания экзамена,зафиксированное на доске (информационном стенде), не продлевается,инструктаж не проводится (за исключением, когда в аудитории нет другихучастников ГВЭ).2) В случае если в течение двух часов от начала экзамена ни один изучастников ГВЭ, распределенных в аудиторию ППЭ, не явился в ППЭ(отдельные аудитории ППЭ), – организатор сообщает об этом руководителюППЭ или члену ГЭК, который по согласованию с председателем ГЭКпринимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиторияхППЭ. 3) При проведении ГВЭ в устной форме на подготовку устного ответаотводится по математике – 1 час 30 минут (90 минут), по русскому языку –1 час (60 минут).После подготовки участника ГВЭ приглашают к средству цифровойаудиозаписи. Участник ГВЭ по указанию организатора громко и разборчиводает устные ответы на задания. Во время ответа одного участника ГВЭостальные участники ГВЭ присутствуют в аудитории. Во время устныхответов участника ГВЭ экзаменатор-собеседник при необходимости задаетвопросы, которые позволяют участнику ГВЭ уточнить и (или) дополнитьустный ответ в соответствии с требованиями вопроса задания. Техническийспециалист или организатор предоставляет участнику ГВЭ возможностьпрослушать запись его устных ответов, чтобы убедиться, что онапроизведена без технических сбоев.При выявлении низкого качества аудиозаписи ответа участника ГВЭ,не позволяющей в дальнейшем в полном объеме оценить ответ, илитехнического сбоя во время записи участнику ГВЭ по его выборупредоставляется право сдать экзамен в тот же день или в резервные сроки(принимается решение о том, что участник ГВЭ не завершил экзамен пообъективным причинам, с оформлением соответствующего акта – формаППЭ22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»).4) Организатор в аудитории должен следить за порядком ваудитории и не допускать:разговоров участников ГВЭ между собой;обмена любыми материалами и предметами между участниками ГВЭ;наличия средств связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, электронно-вычислительной техники, справочных материалов, письменных заметок ииных средств хранения и передачи информации (за исключением средствобучения и воспитания, разрешенных к использованию для выполнениязаданий КИМ по соответствующим учебным предметам);произвольного выхода участника ГВЭ из аудитории и перемещения поППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;
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выноса из аудиторий и ППЭ черновиков, ЭМ на бумажном и (или)электронном носителях;переписывания участниками ГВЭ заданий КИМ в черновики;фотографирования ЭМ, черновиков.5) Организатор в аудитории должен следить за состоянием здоровьяучастников ГВЭ. В случае ухудшения состояния здоровья участника ГВЭили по другим объективным причинам организатор в аудитории должен:пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такогоучастника ГВЭ к медицинскому работнику;в случае составления членом ГЭК и медицинским работником акта одосрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22«Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»):поставить в соответствующем поле бланка участника ГВЭ, досрочнозавершившего экзамен по объективным причинам, необходимую отметку.6) В случае если участник ГВЭ предъявил претензию посодержанию задания своего КИМ организатор в аудитории должен:зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать ееруководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию обуникальном номере КИМ, задании и содержании замечания).7) В случае нехватки места в бланке ответов организатор ваудитории должен:убедиться, что бланки ответов полностью заполнены;выдать участнику ГВЭ дополнительный бланк;зафиксировать связь номеров основного бланка ответов и ДБО вспециальных полях бланков. Информация для заполнения полей верхнейчасти ДБО («Код региона», «Код предмета», «Название предмета», «Номерварианта» и «Код работы») должна полностью соответствовать информациибланка регистрации;Копировать и выдавать копии ДБО категорически запрещено! Принехватке ДБО необходимо обратиться в штаб ППЭ.8) По мере необходимости участникам ГВЭ выдаются дополнительныечерновики. Участники ГВЭ также могут делать пометки в КИМ.9) При выходе участника ГВЭ из аудитории необходимо проверитькомплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков. Каждыйвыход участника ГВЭ из аудитории должен быть зафиксирован в формеППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участниковэкзамена в аудитории». Если один и тот же участник ГВЭ выходит несколькораз, то каждый его выход фиксируется в указанной ведомости в новойстроке.10) В случае нарушения требований Порядка проведения ГИАорганизатор в аудитории должен:сообщить через организатора вне аудитории о нарушении члену ГЭК и(или) руководителю ППЭ;
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при установлении фактов нарушения Порядка проведения ГИАсовместно с членом ГЭК, руководителем ППЭ составить акт об удалении изППЭ в двух экземплярах в штабе ППЭ по форме ППЭ-21 «Акт об удаленииучастника экзамена из ППЭ»;в случае удаления участника ГВЭ: поставить в соответствующем полебланка участника ГВЭ, нарушившего Порядок проведения ГИА,необходимую отметку.11) В случае подачи участником ГВЭ апелляции о нарушении Порядкапроведения ГИА (апелляция может быть подана участником ГВЭ только домомента выхода из ППЭ) организатор в аудитории должен сообщить членуГЭК через организатора вне аудитории о желании участника ГИА податьапелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА.
Завершение выполнения экзаменационной работы участниками ГВЭи организация сбора ЭМ

Участники ГВЭ, досрочно завершившие выполнение экзаменационнойработы, сдают ЭМ и черновики организаторам и покидают ППЭ, недожидаясь завершения экзамена. Организатору в аудитории необходимопринять у них все ЭМ, черновики и получить их подпись в форме ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории». В случае если участникГВЭ с ОВЗ, участник ГВЭ-ребенок – инвалид и инвалид не в состоянии посостоянию здоровья поставить свою подпись, подпись ставится ассистентомуказанного участника ГВЭ либо ответственным организатором в аудитории.За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена организаторысообщают участникам ГВЭ о скором завершении экзамена и напоминают онеобходимости перенести ответы из черновиков и КИМ в бланки ответов, атакже в ДБО (при необходимости).По истечении времени экзамена организатор в аудитории должен:в центре видимости камер видеонаблюдения объявить, что выполнениеэкзаменационной работы окончено;попросить положить все ЭМ, черновики на край стола;собрать у участников ГВЭ ЭМ, черновики;в случае если бланки ответов и ДБО содержат незаполненные области(за исключением регистрационных полей) – погасить их поставив знак «Z»,который свидетельствует о завершении выполнения участником ГВЭзаданий КИМ, ответы на которые оформляются на бланках ответов, ДБО(при их использовании участником ГВЭ), а также свидетельствует о том, чтоданный участник ГВЭ свою экзаменационную работу завершил, и более небудет возвращаться к оформлению своих ответов на соответствующихбланках. Указанный знак проставляется на последнем листесоответствующего бланка (т.е. знак «Z» ставится только на последнем бланкев конце всей работы). Например, если участник экзамена выполнил всезадания с развернутым ответом (или посильные ему задания), оформил
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ответы на задания с развернутым ответом на бланках ответов, ДБО незапрашивал и, соответственно, не использовал их, то знак «Z» ставится набланке ответов в области указанного бланка, оставшейся незаполненнойучастником ГВЭ;заполнить форму ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ ваудитории», получив подписи у участников ГВЭ. В случае если участникГВЭ с ОВЗ, участник ГВЭ ребенок – инвалид и инвалид не в состоянии посостоянию здоровья поставить свою подпись, подпись ставится ассистентомуказанного участника ГВЭ либо ответственным организатором в аудитории.В случае использования масштабированных до формата А3 КИМ ибланков организаторы в аудитории собирают только КИМ. КИМзапечатываются в конверты. Бланки и черновики остаются на рабочих местахучастников ГВЭ. Ассистент переносит ответы на задания КИМ,выполненные слабовидящими участниками ГВЭ в бланках увеличенногоразмера (ДБО увеличенного размера), черновиках, а также ответов назадания КИМ, выполненных участниками ГВЭ на компьютере, в бланки, атакже в ДБО (при необходимости).Оформление соответствующих форм ППЭ, осуществление раскладки ипоследующей упаковки организаторами в аудитории ЭМ, собранных уучастников ГВЭ, осуществляется в специально выделенном в аудиторииместе (на столе), находящемся в зоне видимости камер видеонаблюдения.Собранные у участников ГВЭ бланки организатор упаковывает в ВДПи запечатывают. Бланки должны быть сложены последовательно по каждомуучастнику ГВЭ отдельно: сначала бланк регистрации, затем бланк ответов,затем его ДБО.На ВДП должна быть представлена следующая информация: кодрегиона, номер ППЭ (наименование и адрес), номер аудитории, код учебногопредмета, название учебного предмета, по которому проводится ГВЭ, формаГВЭ (письменная или устная).В отдельные конверты организатор упаковывает КИМ, использованныечерновики, затем запечатывает указанные конверты.На каждом конверте организаторы указывают наименование, адрес иномер ППЭ, номер аудитории, наименование и код учебного предмета, покоторому проводился ГВЭ, форму ГВЭ (письменная или устная), количествоматериалов в пакете.При этом запрещается:использовать какие-либо иные ВДП, конверты вместо выданных;вкладывать вместе с бланками какие-либо другие материалы;скреплять бланки (скрепками, степлером и т.п.);менять ориентацию бланков в пакете.Файлы, содержащие ответы участников ГВЭ на задания КИМ (припроведении ГВЭ в устной форме (при наличии), записываются наэлектронные (внешние) носители техническими специалистами.Аудиозаписи устных ответов участников экзамена сохраняются техническим
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специалистом с присвоением в качестве имени уникального идентификатора(кода работы).Технический специалист в ППЭ осуществляет копирование всехаудиозаписей устных ответов участников ГВЭ в ППЭ поаудиторно навнешний носитель. По завершении записи он передает внешний носительруководителю ППЭ в присутствии члена ГЭК в штабе ППЭ за специальноотведенным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения.Ответственный организатор в аудитории по форме ППЭ-14-02-ГВЭ«Ведомость учета экзаменационных материалов» передает руководителюППЭ в штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся взоне видимости камер видеонаблюдения, в присутствии членов ГЭК:запечатанные ВДП с бланками;запечатанные конверты с КИМ;запечатанные конверты с использованными черновиками;неиспользованные (или имеющие полиграфические дефекты) бланки;неиспользованные ДБО;неиспользованные черновики;формы ППЭ (ППЭ-05-02-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ ваудитории», ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данныхучастников экзамена в аудитории», ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учетавремени отсутствия участников экзамена в аудитории»);служебные записки (при наличии).



Приложение к инструкции дляорганизатора в аудитории пунктапроведения экзамена,привлекаемого к проведениюгосударственной итоговойаттестации по образовательнымпрограммам среднего общегообразования в формегосударственного выпускногоэкзамена в пункте проведенияэкзамена в Ставропольском крае в2025 году
Инструкция для участника ГВЭ, зачитываемая организаторомв аудитории перед началом экзамена
Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитанучастникам ГИА слово в слово. Это делается для стандартизации процедурыпроведения ГИА. Комментарии, выделенные курсивом, не читаютсяучастникам ГИА. Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзаменпроводятся в спокойной и доброжелательной обстановке.Подготовительные мероприятия: Оформить на доске(информационном стенде) в аудитории образец регистрационных полейбланка регистрации участника ГВЭ. Заполнить поля: «Код региона», «Кодобразовательной организации» (заполняется в соответствии с формойППЭ-16), «Код ППЭ», «Номер аудитории», «Дата проведения ГВЭ», «Кодпредмета», «Название предмета». Поле «Номер и буква класса» участникиГВЭ заполняют самостоятельно, поле «Номер варианта» заполняетсяучастником ГВЭ (при этом корректность указанного участником номераварианта обязательно проверяется организатором в аудитории. Поле «Кодработы» на бланке регистрации заполнено автоматически.

Во время экзамена на рабочем столе участника ГВЭ, помимо ЭМ,могут находиться:гелевая или капиллярная ручка с чернилами черного цвета;документ, удостоверяющий личность; лекарства (принеобходимости);



продукты питания для дополнительного приема пищи (перекус),бутилированная питьевая вода при условии, что упаковка указанныхпродуктов питания и воды, а также их потребление не будут отвлекатьдругих участников ГИА от выполнения ими экзаменационной работы (принеобходимости);черновики, выданные в ППЭ;средства обучения и воспитания, которые можно использовать наГИА по отдельным учебным предметам:

Продолжительность выполнения экзаменационных работ

Названиеучебногопредмета

Продолжительностьвыполненияэкзаменационной работы(письменнаяформа)

Продолжительностьвыполненияэкзаменационнойработы участникамиГВЭ -обучающимися сОВЗ, детьми-инвалидами иинвалидами

Продолжительностьподготовки ответовна вопросыэкзаменационныхзаданий в устнойформе
Русскийязык 3 часа 55 минут(235 минут) 5 часов 25 минут(325 минут) 1 час (60 минут)
Математика 1 час 30 минут (90минут)

Названия и коды учебных предметов
Название учебного предмета Код учебного предметаРусский язык 51Математика 52

Названиеучебногопредмета ГВЭ (письменная форма) ГВЭ (устная форма)

Русскийязык

орфографический и толковыйсловари, предоставленныеобразовательной организацией, набазе которой организован ППЭ,либо образовательнымиорганизациями, обучающиесякоторых сдают экзамен в ППЭ

не используются

Математика
линейка, не содержащая справочной информации;справочные материалы, содержащие основные формулыкурса математики образовательной программы основногообщего и среднего общего образования, которыепредставлены вместе с КИМ



Инструкция для участников ГВЭ
Первая часть инструктажа (начало проведения с 9:50 по местномувремени):Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы сдаете экзамен по_______________ (назовите соответствующий учебный предмет) в формегосударственного выпускного экзамена (ГВЭ). ГВЭ – лишь одно изжизненных испытаний, которое вам предстоит пройти. Будьте уверены:каждому, кто учился в школе, по силам сдать ГВЭ. Все заданиясоставлены на основе школьной программы. Поэтому каждый из васможет успешно сдать экзамен.Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждениянарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведетсявидеонаблюдение.Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдатьпорядок проведения ГИА.В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ идо окончания экзамена) запрещается:выполнять экзаменационную работу несамостоятельно, в томчисле с помощью посторонних лиц;иметь при себе средства связи, электронно-вычислительнуютехнику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы,письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации(за исключением средств обучения и воспитания, разрешенных киспользованию для выполнения заданий КИМ по соответствующимучебным предметам);иметь при себе уведомление о регистрации на экзамен (приналичии – необходимо сдать его нам);выносить из аудиторий и (или) ППЭ черновики,экзаменационные материалы на бумажном и (или) электронномносителях;фотографировать экзаменационные материалы и (или)черновики;перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровожденияорганизатора;выносить из аудиторий письменные принадлежности;в аудитории во время проведения экзамена запрещается общатьсяс другими участниками экзамена, пересаживаться, обмениватьсялюбыми материалами и предметами.В случае нарушения порядка проведения ГИА Вы будете удаленыс экзамена. Напоминаем, что частью 4 статьи 19.30 Кодекса РоссийскойФедерации об административных правонарушениях предусмотренаадминистративная ответственность. Умышленное искажениерезультатов государственной итоговой аттестации, а равно нарушениеустановленного законодательством об образовании порядка проведения



государственной итоговой аттестации, влечет наложениеадминистративного штрафа на граждан в размере от трех тысяч до пятитысяч рублей.В случае нарушения порядка проведения ГИА работниками ППЭили другими участниками экзамена Вы имеете право подать апелляциюо нарушении порядка проведения ГИА. Обращаем внимание, чтоапелляция о нарушении порядка проведения ГИА подается в деньпроведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ.Ознакомиться с результатами ГВЭ Вы сможете в своей школе.Плановая дата ознакомления с результатами: _____________(назвать дату).После получения результатов ГВЭ Вы можете подать апелляциюо несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течениедвух рабочих дней после официального дня объявления результатовГВЭ. Апелляцию Вы можете подать в своей школе.Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий поучебным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушениемучастником ГВЭ требований порядка и неправильным оформлениемэкзаменационной работы, не рассматривается.Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашемрабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находитьсятолько:гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;документ, удостоверяющий личность;лекарства (при необходимости);продукты питания для дополнительного приема пищи (перекус),бутилированная питьевая вода при условии, что упаковка указанныхпродуктов питания и воды, а также их потребление не будут отвлекатьдругих участников ГИА от выполнения ими экзаменационной работы(при необходимости);черновики, выданные в ППЭ;средства обучения и воспитания, которые можно использовать наГИА по отдельным учебным предметам.Вторая часть инструктажа (начало проведения – не ранее 10:00 поместному времени). Организатор раздает участникам в произвольномпорядке КИМ и комплекты бланков (бланк регистрации и бланк ответов,связанные между собой единым кодом работы).Проверьте целостность комплекта бланков. Комплект бланковвключает в себя: бланк регистрации, бланк ответов. Проверьтесовпадение кода работы на бланке регистрации и бланке ответов. Вслучае если вы обнаружили несовпадения, обратитесь к нам.Сделайте паузу для проверки участниками комплекта бланков.Необходимо попросить участников ГВЭ проверить выданные им КИМ наналичие типографских дефектов, наличие/отсутствие страниц. При



обнаружении несовпадений кода работы, наличия лишних (нехватки)бланков, типографских дефектов следует заменить полностью и комплектбланков, и КИМ на новые.Приступаем к заполнению бланка регистрации. Записывайтебуквы и цифры в соответствии с образцом на бланке регистрации.Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная спервой клетки. Заполните регистрационные поля в соответствии синформацией на доске (информационном стенде) гелевой, капиллярнойручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручкиобратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, необрабатываются и не проверяются.Обратите внимание участников на доску.Заполните в соответствии с информацией на доске(информационном стенде) следующие поля: «Код региона» (пауза), «Кодобразовательной организации» (пауза), «Код ППЭ», «Номер аудитории»(пауза), «Дата проведения ГВЭ» (пауза), «Код предмета» (пауза),«Название предмета» (пауза). Поля «Номер и буква класса» и «Номерварианта» заполните самостоятельно (пауза). Поле «Код работы»заполнено автоматически. Поля «Резерв-1», «Резерв-2», «Резерв-3» незаполняются.Заполните самостоятельно сведения о себе: фамилия, имя,отчество, данные документа, удостоверяющего личность.Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.Поставьте вашу подпись строго внутри окошка «подписьучастника ГВЭ», расположенного в нижней части бланка регистрации. Вслучае если участник ГВЭ отказывается ставить личную подпись в поле«Подпись участника ГВЭ», организатор в аудитории ставит свою подпись вполе участника ГВЭ.В случае если участник ГВЭ с ОВЗ, участник ГВЭ-ребенок – инвалид иинвалид не в состоянии по состоянию здоровья поставить свою подпись,подпись ставится ассистентом указанного участника ГВЭ либоответственным организатором в аудитории.Приступаем к заполнению регистрационных полей бланкаответов. Регистрационные поля в бланке ответов заполняются всоответствии с информацией на доске. Служебное поле «Резерв-4» незаполняйте.Сделать паузу для заполнения участниками бланков. Организаторыпроверяют правильность заполнения регистрационных полей на всех бланкаху каждого участника ГВЭ и соответствие данных участника ГВЭ вдокументе, удостоверяющем личность, и в бланке регистрации. В случаеесли участник ГВЭ с ОВЗ, участник ГВЭ – ребенок-инвалид и инвалид посостоянию здоровья не может поставить личную подпись в бланкерегистрации, ассистент указанного участника ГВЭ или ответственныйорганизатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.



Напоминаем основные правила по заполнению бланка ответов.Обращаем ваше внимание, что на бланке ответов запрещаетсяделать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам назадания, в том числе содержащие информацию о личности участникаГВЭ. Также обращаем ваше внимание на то, что ответы, записанные вчерновиках и КИМ, не проверяются.В случае нехватки места в бланке ответов Вы можете обратитьсяк нам за дополнительным бланком ответов.По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (заисключением вопросов по содержанию КИМ), Вы можете обращаться кнам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте вашиписьменные принадлежности, экзаменационные материалы ичерновики на своем рабочем столе. Организатор провериткомплектность оставленных вами экзаменационных материалов, послечего Вы сможете выйти из аудитории. На территории ППЭ вас будетсопровождать организатор.В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь кнам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что посостоянию здоровья Вы можете досрочно завершить экзамен и прийтина пересдачу.Инструктаж закончен. Перед началом выполненияэкзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь.Начало выполнения экзаменационной работы: (объявить времяначала)Окончание выполнения экзаменационной работы: (указать время)Запишите на доске время начала и окончания выполненияэкзаменационной работы. Время, отведенное на инструктаж и заполнениерегистрационных полей бланков, в общее время выполнения экзаменационнойработы не включается.Не забывайте переносить ответы из черновиков и КИМ в бланкиответов черной гелевой или капиллярной ручкой.Вы можете приступать к выполнению заданий.Желаем удачи!За 30 минут до окончания выполнения экзаменационной работынеобходимо объявить:До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30минут. Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновиков в бланкиответов черной гелевой или капиллярной ручкой.За 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работынеобходимо объявить:До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков вбланки ответов.



По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:Выполнение экзаменационной работы окончено. Сложите бланкиГВЭ в следующем порядке: бланк регистрации, бланк ответов,дополнительные бланки ответов (если использовали) по порядку.Положите комплект бланков, КИМ и черновики на край стола. Мыпройдем и соберем Ваши экзаменационные материалы.Организаторы осуществляют сбор экзаменационных материалов срабочих мест участников ГВЭ в организованном порядке.



УТВЕРЖДЕНА
приказом министерстваобразования Ставропольского краяот 11 февраля 2025 года № 159 пр

Инструкциядля технического специалиста, привлекаемого к проведению государ ственной итоговой аттестации по образовательным программам среднегообщего образования в форме государственного выпускного экзамена в пунк те проведения экзамена в Ставропольском крае в 2025 году
Техническим специалистом в соответствии с Порядком проведения го сударственной итоговой аттестации по образовательным программам средне го общего образования, утвержденным приказом Министерства просвещенияРоссийской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образова ния и науки от 04 апреля 2023 года № 233/552 (далее – Порядок проведенияГИА) назначается лицо, прошедшее соответствующую подготовку. Техниче ский специалист не должен являться:близким родственником, а также супругом, усыновленным, усыновите лем участников государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ), сдаю щих экзамен в данном пункте проведения экзамена (далее – ППЭ);педагогическим работником, являющимся учителем участников ГВЭ,сдающих экзамен в данном ППЭ.Технический специалист проходит инструктаж по порядку и процедурепроведения государственной итоговой аттестации по образовательным про граммам среднего общего образования (далее – ГИА), в том числе знакомит ся с: нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок про ведения ГИА, методическими документами Федеральной службы по надзорув сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор), рекомендуемыми к ис пользованию при организации и проведении ГИА;настоящей инструкцией;правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемыхпри проведении ГВЭ в аудиториях, ППЭ, с руководствами пользователя про граммного обеспечения (при наличии).Технический специалист информируется ответственным за проведениеГИА в общеобразовательной организации, работником которой он является,под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, в том числе о веде нии в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из ППЭ, оприменении мер дисциплинарного и административного воздействия в отно шении работников ППЭ, нарушивших Порядок проведения ГИА.В день проведения экзамена техническому специалисту в ППЭ запре щается:оказывать содействие участникам ГВЭ, в том числе передавать имсредства связи, электронно вычислительную технику, фото , аудио и видео 
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аппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средствахранения и передачи информации;выносить из аудиторий и ППЭ черновики, экзаменационные материалы(далее – ЭМ) на бумажном и (или) электронном носителях;фотографировать ЭМ, черновики;покидать ППЭ в день проведения экзамена (до окончания процедур,предусмотренных Порядком проведения ГИА);пользоваться средствами связи, электронно вычислительной техникой,фото , аудио и видеоаппаратурой, справочными материалами, письменнымизаметками и иными средствами хранения и передачи информации вне штабаППЭ (пользование указанными предметами и техническими устройствамидопускается только в штабе ППЭ в случае служебной необходимости).Техническому специалисту необходимо помнить, что экзамен прово дится в спокойной и доброжелательной обстановке.
Подготовка к проведению ГВЭ

Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена вППЭ технический специалист должен провести организационно технологи ческие мероприятия по подготовке ППЭ:1) проверить работоспособность технических средств, планируемых киспользованию во время проведения экзамена;2) проверить соответствие технических характеристик компьютеров(ноутбуков) в аудиториях и штабе ППЭ, а также резервных компьютеров (но утбуков) предъявляемым минимальным требованиям.
Организация работы в день проведения ГВЭ

В день проведения ГВЭ технический специалист должен:прибыть в ППЭ не позднее 07.30 по местному времени;оставить все свои личные вещи в месте для хранения личных вещей,организованном в штабе ППЭ;по распоряжению руководителя ППЭ включить режим видеозаписи (вштабе ППЭ – не позднее 7.30 по местному времени, но до получения ЭМ отчлена ГЭК, в аудиториях ППЭ – не позднее 08.00 по местному времени);проверить работоспособность технических средств, планируемых к ис пользованию во время проведения экзамена;в случае печати ЭМ в штабе ППЭ (при передаче ЭМ в ППЭ в электрон ном виде посредством сети «Интернет» организовать печать ЭМ на бумаж ные носители в присутствии руководителя ППЭ, члена ГЭК, общественныхнаблюдателей (при наличии);в случае проведения ГВЭ в устной форме: технический специалист илиорганизатор (по решению руководителя ППЭ) настраивают средства цифро вой аудиозаписи для осуществления качественной записи устных ответов,
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технический специалист или организатор предоставляет участнику ГВЭ воз можность прослушать запись его устных ответов, чтобы убедиться, что онапроизведена без технических сбоев;в случае технических сбоев: при возникновении любых техническихнеполадок в ходе проведения ГВЭ технический специалист должен выявитьи устранить причину неполадок. В случае если во время записи устных отве тов произошел технический сбой, участнику ГВЭ по его выбору предоставля ется право выполнить задания, предусматривающие устные ответы, в тот жедень или выполнить задания, предусматривающие устные ответы, в резерв ные сроки. В случае если технический специалист не может исправить техни ческие неполадки, возникшие в ходе проведения ГВЭ, за короткий промежу ток времени, он должен сообщить об этом руководителю ППЭ или членуГЭК.
Завершение проведения ГВЭ

Файлы, содержащие ответы участников ГВЭ на задания КИМ (при на личии) (при проведении ГВЭ в устной форме), поаудиторно записываются наэлектронный (внешний) носитель техническим специалистом с присвоениемв качестве имени уникального идентификатора (кода работы). Затем элек тронный (внешний) носитель запечатывается в отдельный конверт. На кон верте указывается наименование, адрес и номер ППЭ, номера аудиторий, на именование и код учебного предмета, по которому проводился ГВЭ, формаГВЭ (устная), количество аудиозаписей на электронном (внешнем) носителе.Затем запечатанный конверт передается в штаб ППЭ руководителюППЭ за специально отведенным столом, находящимся в зоне видимости ка мер видеонаблюдения.Покинуть ППЭ с разрешения руководителя ППЭ.


