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ПРИЛОЖЕНИЕ № 9
к письму министерства

образования, науки и молодежной политики Краснодарского края

от  ________ № ___________
ПАМЯТКА

для технического специалиста пункта проведения государственного выпускного  экзамена в Краснодарском крае 
1. В состав технических специалистов пункта проведения экзамена (далее – ППЭ) не допускается привлекать работников образовательных организаций (далее - ОО), являющихся учителями обучающихся, которые сдают экзамен в данном ППЭ. Технические специалисты информируются о месте расположения ППЭ, в которые они направляются, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА - 9 в качестве технических специалистов, по месту работы информируются под подпись:

о сроках, местах и порядке проведения ГИА - 9;

о порядке проведения ГИА - 9, в том числе о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи;

об основаниях для удаления из ППЭ;

о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА - 9 и нарушивших установленный порядок проведения ГИА - 9.
При формировании персонального состава технических специалистов ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов.

Технические специалисты должны знать:

нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГВЭ;

инструкции, определяющие порядок работы в ППЭ.
	Во время проведения экзамена в ППЭ техническому специалисту запрещается:

разглашать сведения, содержащиеся в экзаменационных материалах;

иметь при себе средства связи;

оказывать содействие участникам ГИА, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать в черновики задания КИМ;

иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;

отвлекать внимание участников ГВЭ разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках).


2. Технические специалисты должны заблаговременно пройти соответствующую подготовку по порядку и процедуре проведения ГВЭ.
3. Персональный состав технических специалистов ППЭ утверждается приказом министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края (далее – министерство).
Технические специалисты должны быть ознакомлены с распорядительным документом об их назначении в организациях, представивших их кандидатуры. Факт ознакомления с назначением фиксируется их личной подписью в распорядительном документе (его копии).
4. Подготовка к проведению Г ВЭ.
4.1. Технический специалист ППЭ информируется о месте расположения ППЭ, в который он направляется, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

4.2. Технический специалист ППЭ, не позднее чем за один рабочий день до проведения экзамена под руководством руководителя ППЭ:

1) проверяет настройку ракурсов камер видеонаблюдения из каждой аудитории и штаба ППЭ (в ППЭ, не задействованных при проведении ЕГЭ); 

2) организует пробное распечатывание контрольных измерительных материалов (далее – КИМ);

3) заполняет  и подписывает форму ГВЭ ППЭ – 02 «Протокол технической готовности помещения руководителя ППЭ для печати КИМ» (неотъемлемым приложением к протоколу являются распечатанные КИМы).
На экзамене по русскому языку используются только формы, полученные из РЦОИ.
4) тиражирует (кроме экзамена по русскому языку): бланк регистрации,  бланк ответов № 1, бланк ответов № 2 по числу обучающихся, сдающих экзамен в ППЭ, дополнительные бланки ответов; 

5) на экзаменах по математике и предметам по выбору бланки тиражируются на одном листе с одной стороны – бланк регистрации,  бланк ответов № 1, бланк ответов  № 2, дополнительный бланк ответов (приказ министерства образования, науки и молодежной политики Краснодарского края от 16 апреля 2018 года № 1412 «Об утверждении форм бланков для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме государственного выпускного экзамена»); 
6) помогает проставлять код (с помощью компьютера или вручную) в бланках регистрации, бланках ответов (от 001 до числа обучающихся, сдающих экзамен в ППЭ).
5. В день проведения экзамена технический специалист: 


1) является в ППЭ одновременно с руководителем ППЭ;
2) оказывает информационно-техническую помощь руководителю ППЭ (распечатывает материалы, необходимые для проведения ГВЭ);
2) по распоряжению руководителя  ППЭ  проверяет и включает  видеонаблюдение (в штабе ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ в 09.00 по местному времени);
3) до 7.50 получает от руководителя ППЭ в присутствии  уполномоченного представителя ГЭК в штабе ППЭ под видеонаблюдением логин и пароль доступа к Личному кабинету ППЭ (далее – Личный кабинет); 
осуществляет тиражирование экзаменационных материалов: 
по математике и предметам по выбору на каждого обучающегося;

темы сочинений по русскому языку - по количеству выпускников, выбравших сочинение;

тексты изложений по русскому языку  - по количеству аудиторий и с учетом выпускников, которым необходима выдача текста изложения по медицинским показаниям;

творческое задание к изложению по русскому языку  - по количеству выпускников, выбравших изложение;

при наличии в ППЭ обучающихся, которым по медицинским показаниям необходим КИМ увеличенного шрифта, необходимо распечатать его и вложить в пакет для аудитории, в которую распределен обучающийся;
по завершении тиражирования подписывает Протокол получения, тиражирования, упаковки ЭМ в помещении руководителя ППЭ (форма ГВЭ ППЭ -03);
4) после тиражирования экзаменационных материалов - удаляет их с компьютера, в том числе из папок «Загрузки», «Корзина», - отключает компьютер от доступа к сети «Интернет»;
5) в течение экзамена осуществляет контроль за ходом видеонаблюдения и видеозаписи в аудиториях и штабе ППЭ;

6) ведет журнал доступа к средствам видеонаблюдения;
7) после окончания экзамена в присутствии руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ГЭК осуществляет копирование (в 2-х экземплярах) бланков ответов № 2, дополнительных бланков ответов. 

Бланк ответов № 1 – не копируется.

Материалы обучающихся на экзамене по русскому языку не копируются;
8) после окончания экзамена осуществляет перенос видеозаписей из аудиторий, штаба ППЭ на внешний носитель информации для видеозаписи экзамена в ППЭ и передает его руководителю ППЭ, оформляет и подписывает Акт о проведении видеонаблюдения в ППЭ (форма ГВЭ ППЭ-20);
9) покидает ППЭ после передачи посылок с ЭМ уполномоченному представителю ГЭК по разрешению руководителя ППЭ.
Начальник отдела государственной 

итоговой аттестации в управлении 

общего образования                                                                           Р.А. Гардымова
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