Приложение №8
Памятка  помощнику руководителя пункта проведения экзамена 
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ ППЭ ДОЛЖЕН:
1. Заранее до экзамена:
Изучить и руководствоваться при проведении ЕГЭ следующими документами:

-  Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2013 N 755 "О федеральной информационной системе обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования и региональных информационных системах обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования";

- Приказом Минобрнауки России от 28.06.2013 N 491 "Об утверждении порядка аккредитации граждан в качестве общественных наблюдателей при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, всероссийской олимпиады школьников и олимпиад школьников" (зарегистрирован Минюстом России 02.08.2013, регистрационный N 29234);

- Приказом Минобрнауки России от 26.12.2013 N 1400 "Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования" (зарегистрирован Минюстом России 03.02.2014, регистрационный N 31205);

- Нормативными правовыми документами Министерства образования и наук Республики Татарстан, регламентирующими проведение ЕГЭ;

- инструкциями, определяющими порядок работы руководителя ППЭ.

Помощник руководителя ППЭ информируется о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

2. Проведение ЕГЭ в ППЭ

В 8.30:
2.1 Прийти в ППЭ и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.
В 9.15:

2.2 По указанию руководителя ППЭ обеспечить допуск участников ЕГЭ согласно спискам распределения; сопровождающих от образовательных организаций, лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, при наличии у них документов, удостоверяющих их личность и подтверждающих полномочия. 
Допуск участников ЕГЭ в ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ. 

Помощник руководителя ППЭ напоминает участникам ЕГЭ о требованиях установленного порядка проведения ГИА, в том числе о запрете наличия в ППЭ средств связи и о последствиях выявления у участников ЕГЭ таких средств.

На входе в ППЭ помощник руководителя ППЭ  проверяют наличие документов, удостоверяющих их личность, у участников ЕГЭ, устанавливает соответствие их личности представленным документам, проверяет наличие указанных лиц в списках распределения в данный ППЭ.

В случае отсутствия по объективным причинам у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим от образовательной организации (форма ППЭ-20 "Акт об идентификации личности участника ГИА").

При отсутствии участника ЕГЭ в списках распределения в данный ППЭ, участник ЕГЭ в ППЭ не допускается, член ГЭК фиксирует данный случай для дальнейшего принятия решения.

Сотрудники полиции с использованием стационарных или ручных металлодетекторов проверяют наличие у участников ЕГЭ запрещенных средств. При появлении сигнала металлодетектора сотрудник полиции и помощник руководителя ППЭ предлагают участнику ЕГЭ показать предмет, вызывающий сигнал. В случае, если этим предметом является запрещенное средство, в том числе средство связи, помощник руководителя ППЭ предлагает участнику ЕГЭ сдать данное средство сопровождающему. В случае отказа от сдачи запрещенного средства участник ЕГЭ в ППЭ не допускается. По медицинским показаниям участник ЕГЭ может быть освобожден от проверки с использованием металлодетекторов.
В 9.45: 
2.3 Вместе с руководителем ППЭ выдать ответственному организатору в аудитории доставочные пакеты с ЭМ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ».

Во время экзамена помощник руководителя ППЭ проверяет ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц. При возникающих по ходу экзамена проблемах или фактах нарушения  порядка проведения ЕГЭ сообщать руководителю ППЭ.
3. Этап завершения ЕГЭ в ППЭ

После проведения экзамена помощник руководителя ППЭ должен оказывать помощь в формировании материалов экзамена для сдачи в РЦОИ.
