Памятка руководителя ППЭ и члена ГЭК при проведении ГИА-9 в 2022 году
Подготовка к экзамену

1. Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена необходимо обеспечить готовность ППЭ (см. инструкцию руководителя).
2. Подготовить необходимые материалы, нормативные документы, провести инструктаж с персоналом под подпись.

Начало экзамена
1. Явиться в ППЭ не позднее 7.30. Проверить готовность аудиторий. Организовать работу медперсонала.
2. Назначить ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению экзамена на входе в ППЭ. 

3. Произвести замену работника ППЭ в случае неявки. 
4. Не позднее 8.15 получить от члена ГЭК, отвечающего за доставку ЭМ, конверты с комплектами ЭМ, ДБО, пакет руководителя (распределение).
5. Не позднее 8.30 провести инструктаж по процедуре проведения экзамена (особое внимание обратить на порядок вскрытия конвертов (не ранее 10.00) и раздачи комплектов ЭМ участникам (не нарушая целостность комплекта).
6. Распределить организаторов по аудиториям, назначив ответственных.  

7. Не позднее 9.45 выдать ответственному организатору: списки участников в аудитории, протокол проведения экзамена в аудитории, инструкцию для участников (зачитываемую перед началом экзамена), памятку организатора, черновики,  ножницы для вскрытия конвертов.

8. Не позднее 9.00 организовать допуск участников экзамена.
9. После начала экзамена осуществлять контроль за ходом проведения, решать вопросы в рамках компетенции. Выдавать по запросу организаторов ДБО, контролировать правильность оформления организатором выдачи ДБО участнику. 

10 Член ГЭК обеспечивает контроль за проведением экзамена и фиксирует все случаи нарушения Порядка. 

Завершение экзамена

1. После завершения экзамена в аудитории, перед началом упаковки бланков участников в конверты совместно с членом ГЭК убедиться в правильности оформления регистрационных полей бланков, внесения сведений о ДБО, правильности укладки бланков пред сканированием (строго в следующей последовательности: бланк ответов № 1, бланк ответов №2 (лист 1, лист 2), ДБО (при наличии), далее комплект бланков следующего участника). Проконтролировать правильность оформления протоколов, актов (при наличии).
2. Принять в Штабе ППЭ от ответственных организаторов в аудитории: конверт с бланками участников; конверт с использованными КИМ; использованные и неиспользованные черновики; неиспользованные КИМ и ДБО №2,; формы ППЭ (списки участников, протокол проведения, ведомость коррекции (при наличии),  ведомость выдачи ДБО (при наличии), акты и служебные записки (при наличии).
3. Организовать в Штабе ППЭ совместно с членом ГЭК и техническим специалистом сканирование бланков участников, используя программное обеспечение СУС. В окне настроек параметров сканера необходимо установить следующие параметры сканирования: формат бумаги: не менее А4; разрешение сканирование: 300 точек на дюйм (точно); цветность сканирования: черно-белое или оттенки серого». Сканируются бланки комплектами поаудиторно в формате файла tiff. 

4. Перед отправкой проконтролировать количество отсканированных материалов, сверяя с количеством аудитории и количеством участников. Проверить качество сканирования (положение бланков, яркость и отсутствие посторонних полос, знаков и т.д.). По запросу РЦОИ бланки могут быть пересканированы.
После завершения сканирования (в день экзамена)

1) Направить отсканированные бланки в РЦОИ по защищенному каналу деловой почты. Убедиться в получении материалов в РЦОИ. 
2) Выслать пакет документов на корпоративную почту (oge@vgapkro.ru) для РЦОИ:
· Акт передачи экзаменационных материалов в РЦОИ из ППЭ (форма, разработанная в РЦОИ – в рассылке).

· Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 (форма ППЭ-02) и протокол рассмотрения (форма ППЭ-03) (если такой факт есть).
· Акт об удалении участника ГИА-9 (форма ППЭ-21) (если такой факт есть).
· Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22) (если такой факт есть).
· Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-12-02) (если такой факт есть).
· Акт о результатах общественного контроля проведения ГИА в ППЭ (форма ППЭ-18-МАШ) (только если выявлены нарушения).
· Ведомость выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в аудитории (форма ИКТ-5.1) (если есть участники, выполнявшие задания практической части по информатике).
· Акт выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в ППЭ (форма ИКТ-5.3) (если есть участники, выполнявшие задания практической части по информатике) и пр.
