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	Помещения, предоставляемые для проведения экзаменов, обеспечивающие проведение экзаменов в условиях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов
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	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам основного общего образования

	ГЭК
	Государственная экзаменационная комиссия Псковской области

	ИК
	Индивидуальный комплект участника ГИА-9

	КИМ
	Контрольный измерительный материал 

	КК
	Конфликтная комиссия Псковской области

	Минпросвещения России
	Министерство просвещения Российской Федерации

	ОГЭ
	Основной государственный экзамен

	ОИВ
	Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий государственное управление в сфере образования (далее также – Комитет по образованию Псковской области, Комитет)

	ОМСУ
	Органы местного самоуправления, осуществляющие  управление в сфере образования, далее также муниципальные органы управления образованием (МОУО)

	ОО
	Образовательная организация, осуществляющая образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам основного общего образования

	ПК
	Предметные комиссии Псковской области
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	Прикладной модуль компьютерного тестирования

	ПМПК
	Психолого-медико-педагогическая комиссия

	ПО
	Программное обеспечение, используемое Псковской областью для создания и ведения баз данных, обработки ЭМ и формирования результатов ГИА, а также для проведения ОГЭ по информатике 

	Порядок
	Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018  № 189/1513 (зарегистрирован Минюстом России 10.12.2018, регистрационный № 52953)

	Порядок разработки, использования и хранения КИМ 
	Порядок разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования 

	ППЗ
	Пункты проверки экзаменационных заданий

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	Правила формирования и ведения ФИС/РИС 
	Правила формирования и ведения федеральной информационной системы 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 систем обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 29.11.2021 № 2085 

	РИС
	Региональная информационная система обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования

	Рособрнадзор
	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки

	РЦИТ
	ГБУ ПО «Региональный центр информационных технологий»

	РЦОИ
	Региональный центр обработки информации Псковской области (РЦИТ, ЦОКО) 

	Сопровождающие 
	Представители образовательных организаций, сопровождающие участников ГИА до ППЭ 

	Участники ГИА


	 Участники государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме основного государственного экзамена и государственного выпускного экзамена, допущенные к ГИА в установленном порядке

	Участники ГИА - дети-инвалиды и инвалиды
	Обучающиеся - дети-инвалиды и инвалиды, экстерны - дети-инвалиды и инвалиды, допущенные к ГИА в установленном порядке

	Участники ГИА с ОВЗ
	Обучающиеся, экстерны с ограниченными возможностями здоровья, допущенные к ГИА в установленном порядке

	ФИПИ
	Федеральное государственное бюджетное научное учреждение «Федеральный институт педагогических измерений»

	ФИС
	Федеральная информационная система 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

	ФЦТ
	Федеральное государственное бюджетное учреждение  «Федеральный центр тестирования»

	ЦОКО
	ГБОУ ДПО ПО «Центр оценки качества образования»

	Черновики 
	Листы бумаги для черновиков со штампом образовательной организации, на базе, которой расположен ППЭ

	Штаб ППЭ
	Специально отведенное помещение в ППЭ для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, принтером и персональным компьютером

	Экстерны
	Лица, осваивающие образовательные программы основного общего образования в форме самообразования или семейного образования, либо лица, обучающиеся по не имеющим государственной аккредитации образовательным программам основного общего образования, ---допущенные в текущем году к ГИА

	ЭМ
	Экзаменационные материалы, включающие в себя листы (бланки) для записи ответов, КИМ для проведения ОГЭ, тексты, темы, задания, билеты для проведения ГВЭ, а также листы бумаги для черновиков (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»)


1. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ПРОВЕДЕНИЕ ГИА-9

1. Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

2. постановление Правительства Российской Федерации от 29.11.2021 № 2085 «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»;

3. приказ Минобрнауки России от 28.06.2013 № 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» (применяется до 1 марта 2023 года);

4. Приказ Рособрнадзора от 26.08.2022 № 924 «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» (применяется с 1марта 2023 года);

5. приказ Рособрнадзора от 17 декабря 2013 г. № 1274 «Об утверждении Порядка разработки использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и Порядка разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (применяется до 1 марта 2023 года);
6. Приказ Рособрнадзора от 11.08.2022 № 871 «Об утверждении Порядка разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования и Порядка разработки, использования и хранения контрольных измерительных материалов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования» (применяется с 1марта 2023 года);

7. приказ Минпросвещения России и Рособрнадзора от 07.11.2018 
№ 189/1513 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (зарегистрирован Минюстом 10.12.2018 регистрационный № 52953);

8. приказ Рособрнадзора от 11.06.2021 № 805 «Об установлении требований к составу и формату сведений, вносимых и передаваемых в процессе репликации в федеральную информационную систему 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 региональные информационные системы обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, а также к срокам внесения и передачи в процессе репликации сведений в указанные информационные системы» (зарегистрирован в Минюсте России 01.09.2021, регистрационный № 64829);
9. приказ Комитета по образованию Псковской области от 10.11.2022 
№ ОБ-ОРД-2022-1116 «Об утверждении организационно-территориальной схемы проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования на территории Псковской области в 2023 году»;

10.  приказ Комитета по образованию Псковской области от 27.12.2022 
№ ОБ-ОРД-2022-1312 «О подготовке и проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования на территории Псковской области в 2023 году»;

11.  методические рекомендации по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в 2023 году (Приложение 1 к письму Рособрнадзора от 1 февраля 2023 г. № 04-31); 

12.  методические рекомендации по организации и проведению государственной итоговой аттестации  по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в форме основного государственного экзамена и единого государственного экзамена для лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов в 2023 году (Приложение 14 к письму Рособрнадзора от 1 февраля 2023 г. № 04-31).
2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ГИА

2.1. Основные полномочия Комитета по образованию Псковской области по организации ГИА

Комитет обеспечивает проведение ГИА в Псковской области в форме ОГЭ и ГВЭ, в том числе:
1. создаёт ГЭК, ПК и КК и организует их деятельность;
2. определяет и представляет на согласование в ГЭК кандидатуры руководителей ППЭ;
3. определяет и утверждает составы организаторов ППЭ, членов ГЭК, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников для проведения ГВЭ в устной форме (далее – экзаменаторы-собеседники), экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, ассистентов для лиц, указанных в пункте 44 Порядка (далее – ассистенты);
4. по согласованию с ГЭК определяет места расположения ППЭ
 и распределение между ними участников  ГИА, руководителей ППЭ и организаторов ППЭ, членов ГЭК, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников для проведения ГВЭ в устной форме, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, ассистентов;
5. организует формирование и ведение РИС и внесение сведений в ФИС;
6. организует информирование участников ГИА и их родителей (законных представителей) по вопросам организации и проведения ГИА через образовательные организации и ОМСУ, а также путём взаимодействия со средствами массовой информации, организации работы телефонов  «горячей линии» и ведения раздела на официальном сайте Комитета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или  образовательном портале Псковской области;
7. обеспечивает подготовку и отбор специалистов, привлекаемых к проведению ГИА, в соответствии с требованиями Порядка;
8. осуществляет аккредитацию граждан в качестве общественных наблюдателей в порядке, установленном приказом Минобрнауки России от 28.06.2013 № 491 (зарегистрирован Минюстом России 02.08.2013, регистрационный № 29234) - до 1 марта 2023 года; приказом Рособрнадзора от 26.08.2022 № 924 – после 1 марта 2023 года;
9. принимает решение об оборудовании ППЭ стационарными и (или) переносными металлоискателями, средствами видеонаблюдения, средствами подавления сигналов подвижной связи; 
10. определяет минимальное количество первичных баллов, подтверждающих освоение обучающимися образовательных программ основного общего образования в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта основного общего образования;
11. обеспечивает ППЭ необходимым комплектом ЭМ для проведения ГИА;
12. обеспечивает информационную безопасность при хранении, использовании и передаче ЭМ, в том числе определяет места хранения ЭМ, лиц, имеющих к ним доступ, принимают меры по защите КИМ от разглашения содержащейся в них информации;
13. обеспечивает проведение ГИА в ППЭ в соответствии с требованиями Порядка;
14. обеспечивает обработку и проверку экзаменационных работ в соответствии с Порядком;
15. обеспечивает перевод суммы первичных баллов за экзаменационные работы ОГЭ и ГВЭ в пятибалльную систему оценивания;
16. обеспечивает ознакомление участников ГИА с результатами ГИА по всем учебным предметам в устанавливаемые Порядком сроки;
17. определяет сроки проведения ГИА для обучающихся образовательных организаций при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы, освобождаемых от отбывания наказания не ранее чем за три месяца до начала ГИА, по согласованию с учредителями таких исправительных учреждений (но не ранее 20 февраля текущего года);
18. организует ГИА для несовершеннолетних лиц, подозреваемых и обвиняемых, содержащихся под стражей, обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, при содействии администрации таких учреждений с учетом специальных условий содержания и необходимости обеспечения общественной безопасности во время прохождения ГИА;
19. определяет технические и программные средства, автоматизирующие проведение, обработку и внесение результатов ГИА в РИС; 
20. определяет процедуру проведения ГВЭ (с использованием средств автоматизации или без них);
21. в случае угрозы возникновения чрезвычайной ситуации по согласованию с ГЭК принимает решение о переносе сдачи экзамена в другой ППЭ или на другой день, предусмотренный расписанием проведения ГИА;
22. формирует на основе документов, указанных в пункте 9 Порядка разработки, использования и хранения КИМ, варианты КИМ из открытого банка заданий;
23. обеспечивает тиражирование сформированных ими вариантов КИМ с применением и без применения средств автоматизации в целях проведения ГИА с обеспечением комплекса организационных и технических мер защиты содержащейся в КИМ информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения и иных неправомерных действий в отношении такой информации с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации;
24. определяет лиц, ответственных за уничтожение неиспользованных ЭМ и использованных КИМ для проведения ОГЭ, текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ, использованных черновиков;
25. организует проведение экзаменов в условиях, учитывающих состояние здоровья, особенности психофизического развития участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов, а также лиц, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в образовательных организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении;
26. направляет в ППЭ информацию о количестве участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов в данном ППЭ и о необходимости организации проведения экзаменов в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития не позднее двух рабочих дней до дня проведения экзамена по соответствующему учебному предмету;
27. принимает решение о сканировании экзаменационных работ участников ГИА в ППЭ;
28. принимает решение об исключении эксперта из состава ПК в случае установления факта нарушения экспертом требований, указанных в Порядке, недобросовестного выполнения возложенных на него обязанностей или использования статуса эксперта в личных целях;
29. принимает решение совместно с двумя и более ОИВ других субъектов Российской Федерации об организации обмена экзаменационными работами между соответствующими субъектами Российской Федерации (межрегиональная перекрестная проверка);
30. принимает решение о проведении ПК перепроверки отдельных экзаменационных работ участников ГИА;
31. обеспечивает ознакомление участников экзаменов с образами их экзаменационных работ и обеспечивает размещение указанных образов на определенном ОИВ защищенном Интернет-ресурсе;

32. обеспечивает ознакомление участников ГИА с результатами ГИА по всем учебным предметам в устанавливаемые Порядком сроки;
33. принимает решение о подаче и (или) рассмотрении апелляций с использованием информационно-коммуникационных технологий при условии соблюдения требований законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных;
34. принимают решение о схеме организации проведения ОГЭ по иностранным языкам с учетом единого расписания экзаменов;
35. организуют деятельность по недопущению ситуаций, при которых личная заинтересованность членов ПК (председателя, заместителей председателей, экспертов) влияет или может повлиять на надлежащее, объективное и беспристрастное исполнение функций, возложенных на ПК, в том числе ситуаций использования в рекламных целях публикации информации о принадлежности членов ПК (председателя, заместителей председателей, экспертов) к числу лиц, участвующих в проверке экзаменационных работ.

2.2. Формирование КИМ ОГЭ и текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ

2.2.1. КИМ ОГЭ формируются Комитетом на основе документов, указанных в пункте 9 Порядка разработки, использования и хранения КИМ.

Параметры доступа к открытому банку заданий, специализированному ПО, указаниям по работе с данным ПО, общим требованиям к сборке КИМ ОГЭ, а также общим требованиям к форматированию вариантов КИМ предоставляются ФИПИ уполномоченному представителю Комитета, ответственному за формирование КИМ ОГЭ. 

Комитет обеспечивает информационную безопасность при хранении, использовании и передаче ЭМ, в том числе определяет места хранения ЭМ, лиц, имеющих к ним доступ, принимает меры по защите ЭМ от разглашения содержащейся в них информации.

Спецификации ЭМ для проведения ОГЭ по всем учебным предметам, размещаются на официальном сайте ФИПИ (http://fipi.ru/).
2.2.2. Тексты, темы, задания, билеты для проведения ГВЭ формируются ФИПИ, ФЦТ обеспечивает размещение текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ на технологическом портале по подготовке и проведению ГИА в соответствии с графиком размещения материалов, направленным Рособрнадзором в адрес ОИВ (письмо Рособрнадзора от 24.01.2023 № 04-29).

Спецификации текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ по учебным предметам в устной и письменной формах, а также сборники тренировочных материалов для подготовки к ГВЭ (устная и письменная формы) размещаются на официальном сайте ФИПИ (http://fipi.ru/).

2.3. Организация хранения КИМ, текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ

Комитет обеспечивает хранение сформированных им вариантов КИМ с применением и без применения средств автоматизации в целях проведения ГИА с обеспечением комплекса организационных и технических мер защиты содержащейся в КИМ информации от неправомерного доступа, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения и иных неправомерных действий в отношении такой информации с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации. 

Вскрытие ЭМ до начала экзамена, разглашение информации, содержащейся в КИМ, текстах, темах, заданиях, билетах для проведения ГВЭ, а также критериях оценивания запрещено.
2.4. Организация тиражирования и доставки КИМ

На всех этапах работы с ЭМ ГИА на территории Псковской области Комитет принимает меры по обеспечению их информационной безопасности.
2.4.1. Передача ЭМ (КИМ ОГЭ, ГВЭ, бланков участников, электронного пакета документов для руководителя ППЭ, включающего файлы автоматизированного распределения участников по аудиториям) осуществляется в зашифрованном виде с использованием региональной образовательной информационной сети (далее - РОИС) в установленном порядке с соблюдением мер информационной безопасности в день проведения соответствующего экзамена. Руководитель ППЭ получает от РЦОИ код расшифровки ЭМ и в присутствии члена ГЭК, общественных наблюдателей (при наличии) организует в помещении для руководителя ППЭ расшифровку, тиражирование на бумажных носителях и упаковку ЭМ, которые хранит в сейфе до момента выдачи организаторам в аудитории (подробнее в п.10.15 настоящих ИММ "Инструкция по организации печати КИМ" и Приложение 8).

Бланки №2, спецпакеты, маркированные ВДП доставляются в ППЭ членами ГЭК.

ЭМ в ППЭ на дому, в медицинских организациях, в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа доставляются в ППЭ членами ГЭК в день проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

2.4.2.По завершении экзамена запечатанные маркированные ВДП с бланками ответов и прочими использованными и неиспользованными ЭМ, формы ГИА-9 в тот же день доставляются членами ГЭК в ЦОКО для обеспечения их обработки и хранения.
Все ЭМ хранятся до 1 марта года, следующего за годом проведения экзамена.

По истечении указанного срока перечисленные материалы уничтожаются руководителем ЦОКО (уполномоченным им лицом).

В случае если по решению Комитета сканирование экзаменационных работ участников ГИА проводится в Штабе ППЭ, то в ППЭ сразу по завершении экзамена техническим специалистом производится сканирование экзаменационных работ в присутствии члена ГЭК, руководителя ППЭ, общественных наблюдателей (при наличии)(см. п.10.16 и Приложение10)
2.5. Формирование РИС и информационный обмен с ФИС

Комитет определяет уполномоченную организацию с предоставлением права доступа к РИС – РЦОИ. 
Комитет, обеспечивая проведение ГИА, самостоятельно определяет  технические и программные средства, автоматизирующие проведение, обработку и внесение результатов ГИА в РИС.

Внесение сведений в РИС из региональной базы данных государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования на территории Псковской области осуществляется при помощи программного обеспечения «Импорт данных ГИА-9» ФЦТ в соответствии с представленным ФЦТ форматом баз данных.
Комитет и РЦОИ назначают лиц, имеющих право доступа к РИС и ответственных за внесение сведений в РИС.
Формирование и ведение РИС, в том числе внесение в РИС сведений, обработка, хранение и использование содержащейся в ней информации, взаимодействие с ФИС, доступ к информации, содержащейся в РИС, а также защита информации осуществляются с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации, с применением единых классификаторов и справочников, стандартизированных технических и программных средств, в том числе позволяющих осуществлять обработку информации на основе использования единых форматов и классификаторов учётных данных и стандартных протоколов.

РЦОИ осуществляет формирование и ведение РИС в соответствии с Правилами формирования и ведения ФИС/РИС.

РЦОИ обеспечивает постоянную доступность уполномоченной Рособрнадзором организации (ФЦТ) к сведениям, содержащимся в РИС, на региональных серверах в защищенной сети ФЦТ.

Формат сведений, вносимых в РИС, должен строго соответствовать установленному формату.

В целях осуществления контроля за своевременным внесением данных в ФИС ФЦТ устанавливает связь всех региональных баз данных ГИА-9 с единой федеральной базой данных ГИА-9 в рамках защищенной сети ФЦТ.

РЦОИ осуществляет обмен информацией с ФИС в соответствии с Правилами формирования и ведения ФИС/РИС посредством ПО «Импорт данных ГИА-9». 

РЦОИ по решению Комитета осуществляет мониторинг полноты, достоверности и актуальности сведений, внесенных в РИС
.

Информационный обмен при взаимодействии ФИС и РИС осуществляется в сроки, установленные Графиком внесения сведений в РИС для проведения ГИА в 2023 году. 

РЦОИ обеспечивает бесперебойную и непрерывную работу каналов связи для взаимодействия РИС и ФИС, а также своевременное предоставление данных в ФИС.

3. ИНФОРМАЦИЯ ОБ УЧАСТИИ В ГИА

3.1.Общие сведения

ГИА включает в себя четыре экзамена по следующим учебным предметам: экзамены по русскому языку и математике(далее – обязательные учебные предметы), а также экзамены по выбору обучающегося, экстерна (далее вместе – участники ГИА)  по двум учебным предметам из числа учебных предметов: физика, химия, биология, литература, география, история, обществознание, иностранные языки (английский, французский, немецкий и испанский), информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ).
Общее количество экзаменов в IX классах не должно превышать четырех экзаменов.
Для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов ГИА по их желанию проводится только по обязательным учебным предметам. 
В случае если организация образовательной деятельности по образовательным программам основного общего образования основана на дифференциации содержания с учетом образовательных потребностей и интересов обучающихся, обеспечивающих углубленное изучение отдельных учебных предметов, предметных областей соответствующей образовательной программы (профильное обучение), организация индивидуального отбора при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения допускается в случаях и в порядке, которые предусмотрены законодательством субъекта Российской Федерации.

На территории Псковской области порядок приема в профильные классы регламентируется Положением о случаях и порядке организации индивидуального отбора обучающихся при приеме либо переводе в государственные и муниципальные образовательные организации для получения основного общего и среднего общего образования с углубленным изучением отдельных учебных предметов или для профильного обучения, утвержденным приказом Государственного управления образования Псковской области от 13.03.2015 № 281. 
ГВЭ на территории Псковской области, по решению Комитета, проводится в автоматизированной форме. 
3.2.Подача заявления на участие в ГИА

Выбранные участниками ГИА учебные предметы, форма (формы) ГИА (для участников ГВЭ), а также сроки участия в ГИА указываются ими в заявлении, которое подается в образовательную организацию до 1 марта включительно. Экстерны подают заявления в образовательные организации по выбору экстернов.
Рекомендуемая форма заявления на участие в ОГЭ и ГВЭ представлена в Приложении 1 настоящих ИММ.
При подаче заявления на участие в ОГЭ по иностранным языкам участник ГИА должен быть проинформирован о схеме организации проведения ОГЭ по иностранным языкам, принятой Комитетом на территории Псковской области в текущем году:
- в досрочный и дополнительный периоды проведения ГИА, а также в резервные сроки основного периода письменная и устная (раздел «Говорение») части экзамена проводятся в один день, предусмотренный единым расписанием;
- в основные сроки основного периода проведения ГИА письменная часть экзамена проводится в первый день, предусмотренный единым расписанием, устная часть (раздел «Говорение») - во второй день, предусмотренный единым расписанием.
При подаче заявления на участие в ГВЭ обучающемуся с ОВЗ, экстерну с ОВЗ, обучающемуся – ребенку-инвалиду и инвалиду, экстерну – ребенку-инвалиду и инвалиду необходимо указывать форму сдачи экзамена (устная или письменная). При выборе письменной формы ГВЭ по русскому языку участникам ГИА необходимо дополнительно указать форму проведения экзамена: сочинение/изложение с творческим заданием/диктант.
Участник экзамена может выбрать только ту форму проведения, которая доступна для определенной категории нозологической группы, к которой он относится (см. Таблица 1). Для разных предметов участники экзамена могут выбрать разные формы проведения ГВЭ.
[image: image1.png]Tabauna 1. ®opmsi nposenenns [BO, TocTynHkIe 113 BLiGopa yuacTHuKkay B

Jlocrynuite 715 11Gopa popwis mposenenus I'B)

Tiposenene 'BY

Tiponezenne B no pycckovy ssmiky

Tncevennas | Vernan

‘Obysaromnecs s cremmanmx.
e ———
YApeATHAX JAKPHTOND THIS,
a TacKe » yspexennax,
HeTOTAOWI HAKIAHE B BHTE
s cooGonst

Veacrinniar sicavens ¢ OB3,
AT SKaMeNa — FeTH-
BT HBATITH JKCTEDHH
© OB3, xcrepis - feTi-
BT, MBI
© uapymemia onoprio-
AHraTeTsHOTO annapaTs;
rayxie, crabocumane
nosHoorAONIE;
‘cremie, crabommme
' no3Ho-ocemue;
yHACTIRH SKIaMENS ¢ STEPAKOH
RemrseCKoro patnirTI;
obysaomecs ¢ TEAETI
apymermANG pest; yuacTiHI
Kraena, KOTOpHM TpeGyeTCS
conmanne et ycToBHiH
(¢ AmaieTon, onKoTOHSECKINH
‘boresannma, acTwofi 1 2p.)

Veacrimar ocavens ¢ OB3,
VAT SKaMeNa ~ 7eTH-
BT AT
© paccrpoticraasit
aymeTeckoro crextpa





Заявления подаются участниками ГИА лично на основании документов, удостоверяющих личность, или их родителями (законными представителями) на основании документов, удостоверяющих личность, или уполномоченными лицами на основании документов, удостоверяющих личность, и доверенности. 
Участники ГИА с ОВЗ при подаче заявления представляют копию рекомендаций ПМПК, а участники ГИА – дети-инвалиды и инвалиды - оригинал или заверенную копию справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы, а также копию рекомендаций ПМПК в случае необходимости создания специальных условий при проведении ГИА, учитывающих состояние здоровья, особенности психофизического развития лиц, перечисленных в пункте 44 Порядка.

Участник ГИА вправе изменить перечень указанных в заявлении экзаменов, а также форму ГИА и сроки участия в ГИА только при наличии у него уважительных причин (болезни или иных обстоятельств), подтвержденных документально. 
В этом случае участник ГИА подаёт заявление в ГЭК с указанием измененного перечня учебных предметов, по которым он планирует пройти ГИА, и (или) измененной формы ГИА, сроков участия в ГИА, а также причины изменения заявленного ранее перечня и (или) формы ГИА, сроков участия в ГИА. Указанное заявление подается не позднее чем за две недели до начала соответствующего экзамена. 
Участники ГИА, проходящие ГИА только по обязательным учебным предметам, вправе дополнить указанный в заявлениях перечень учебных предметов для прохождения ГИА. В этом случае указанные участники ГИА не позднее чем за две недели до начала соответствующего экзамена подают в ГЭК заявления о дополнении перечня учебных предметов, по которым они планируют пройти ГИА.
Принятие решения об уважительности или неуважительности причины изменения формы ГИА, сроков участия в ГИА, изменения участниками ГИА перечня учебных предметов, указанных ими ранее в заявлениях, отнесено к компетенции  ГЭК, которая принимает его по каждому участнику ГИА отдельно в соответствии с документами, подтверждающими уважительность причины.
3.3. Сроки и продолжительность проведения ГИА

   Для проведения ГИА на территории Российской Федерации и за её пределами устанавливаются сроки и продолжительность проведения экзаменов по каждому учебному предмету, требования к использованию средств обучения и воспитания при их проведении.

Лица, повторно допущенные к ГИА в текущем учебном году по соответствующим учебным предметам в случаях, предусмотренных Порядком, а также участники ГИА, у которых совпали сроки проведения экзаменов по отдельным учебным предметам, участвуют в экзаменах по соответствующим учебным предметам в резервные сроки.

Для обучающихся, не имеющих возможности по уважительным причинам, подтвержденным документально, пройти ГИА в соответствующие сроки, ГИА проводится в досрочный период, но не ранее 20 апреля, в формах, устанавливаемых Порядком.

ГИА для обучающихся образовательных организаций при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы, освобождаемых от отбывания наказания не ранее чем за три месяца до начала ГИА, проводится в досрочный период в сроки, определяемые ОИВ, по согласованию с учредителями таких исправительных учреждений, но не ранее 20 февраля текущего года.
В продолжительность экзаменов по учебным предметам не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов, инструктаж участников ГИА, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрационных полей бланков), а также на перенос
 ассистентом ответов участника ГИА в экзаменационные бланки для записи ответов. 

При продолжительности экзамена более 4 часов организуется питание участников ГИА. Порядок организации питания и перерывов для проведения необходимых лечебных и профилактических мероприятий для участников ГИА с ОВЗ определяется Комитетом.

    Для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена по учебному предмету увеличивается на 1,5 часа. Продолжительность ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») для указанных лиц увеличивается на 30 минут
.
3.4. Повторное прохождение ГИА в текущем учебном году

По решению председателя ГЭК повторно допускаются к сдаче ГИА в текущем учебном году по соответствующему учебному предмету (соответствующим учебным предметам) в резервные сроки:

1) участники ГИА, получившие на ГИА неудовлетворительные 
результаты не более чем по двум учебным предметам (кроме участников ГИА, проходящих ГИА только по обязательным учебным предметам);

2) участники ГИА, проходящие ГИА только по обязательным учебным предметам, получившие на ГИА неудовлетворительный результат по одному из обязательных учебных предметов;

3) участники ГИА, не явившиеся на экзамены по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства), подтвержденным документально;

4) участники ГИА, не завершившие выполнение экзаменационной работы по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства), подтвержденным документально;

5) участники ГИА, апелляции которых о нарушении порядка проведения ГИА конфликтной комиссией были удовлетворены;

6) участники ГИА, чьи результаты были аннулированы по решению председателя ГЭК в случае выявления фактов нарушений Порядка, совершенных лицами, указанными в пунктах 49 и 50 Порядка, или иными (в том числе неустановленными) лицами.
4. ТРЕБОВАНИЯ К ППЭ

4.1. Общие требования к ППЭ
ГИА проводится в ППЭ, места расположения которых определяются Комитетом.
ППЭ – здание (комплекс зданий, сооружение), которое используется
для проведения ГИА. 

Территорией ППЭ является площадь внутри здания (сооружения) либо части здания (сооружения), отведенная для проведения ГИА.

По решению Комитета ППЭ оборудуются:

стационарными и (или) переносными металлоискателями;

средствами видеонаблюдения.

Видеонаблюдение должно осуществляться во всех аудиториях проведения экзаменов и Штабе ППЭ. Аудитории ППЭ с отметкой в РИС о специализированной рассадке и при условии распределения в такую аудиторию только участников экзаменов с ОВЗ, участников экзаменов – детей-инвалидов и инвалидов переводятся в режим записи оффлайн. 
Входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с использованием стационарных и (или) переносных металлоискателей.

При входе в ППЭ осуществляются проверка наличия документов, удостоверяющих личность участников ГИА и лиц, указанных в пунктах 49 и 50 Порядка, установление соответствия их личности представленным документам, проверка наличия указанных лиц в списках распределения в данный ППЭ.
В здании (комплексе зданий), где расположен ППЭ, до входа в ППЭ выделяются:

а) места для хранения личных вещей участников ГИА, организаторов, медицинских работников, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов-собеседников, технических специалистов и ассистентов;
б) помещение для сопровождающих;

в) помещение для представителей средств массовой информации.
Количество и места расположения ППЭ определяются организационно-территориальной схемой проведения ГИА исходя из  общей численности участников ГИА на территории Псковской области, территориальной доступности и вместимости аудиторного фонда с соблюдением санитарного законодательства Российской Федерации
.
В случае угрозы возникновения чрезвычайной ситуации Комитет по согласованию с ГЭК принимает решение о переносе сдачи экзамена в другой ППЭ или на другой день, предусмотренный единым расписанием экзаменов.
В аудиториях ППЭ должны быть: 

· рабочее место для организаторов в аудитории;
· настроенные на точное время часы, находящиеся в поле зрения участников ГИА;
· закрыты стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам (в день проведения экзамена).
В аудиториях ППЭ для каждого участника ГИА организуется отдельное рабочее место.
Особенности подготовки аудиторий к ОГЭ по учебным предметам (включая дополнительные материалы и оборудование) приведены в Приложении 5, особенности подготовки помещений для проведения ОГЭ по иностранному языку (устная часть)  представлены в Приложении  6 настоящих Инструктивно-методических материалов.

Аудитории, выделяемые для проведения экзаменов, оснащаются:

· по русскому языку – средствами воспроизведения аудиозаписи, 
· по иностранным языкам – средствами воспроизведения аудиозаписи, компьютером с наушниками и микрофоном (раздел «Говорение»),

· по отдельным учебным предметам (физика и химия) – оборудованием для выполнения лабораторных работ, 
· средствами цифровой аудиозаписи для проведения экзамена в форме ГВЭ  (устная форма); 
· по информатике, а также в случаях, установленных Порядком, - компьютерной техникой.
Для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов и инвалидов, а также лиц, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в медицинских организациях, в образовательных организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении и имеющих заключение медицинской организации и рекомендации ПМПК, экзамен может быть организован на дому, в медицинской организации. Для этого организуется ППЭ по месту жительства участника экзамена, по месту нахождения медицинской организации.
ППЭ на дому или в медицинской организации организуется с выполнением требований к процедуре и технологии проведения ГИА. Во время проведения экзамена на дому, в медицинской организации присутствуют руководитель ППЭ, организаторы, член ГЭК. Для участника ГИА необходимо организовать рабочее место (с учетом состояния его здоровья), а также рабочие места для всех работников указанного ППЭ. 
При организации ППЭ на дому, в медицинской организации в целях оптимизации условий проведения ГИА допускается совмещение отдельных полномочий и обязанностей лицами, привлекаемыми к проведению ГИА на дому, в медицинской организации по согласованию с ГЭК. При совмещении отдельных полномочий и обязанностей лицами, привлекаемыми к проведению ГИА на дому, в медицинской организации, в ППЭ на дому, в медицинской организации могут присутствовать: член ГЭК, который может выполнять функционал руководителя ППЭ, организатор, который может одновременно выполнять функции технического специалиста, а также ассистент (при необходимости). Лица, привлекаемые к проведению ГИА в ППЭ на дому, в медицинской организации, прибывают в указанный ППЭ не ранее 09.00 по местному времени.
В случае проведения в ППЭ на дому, в медицинской организации ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») по согласованию с ГЭК организуется только одна аудитория, которая является аудиторией подготовки и аудиторией проведения одновременно.

4.2. Лица, привлекаемые к проведению ГИА в ППЭ

4.2.1. В день проведения экзамена в ППЭ присутствуют:

· руководитель образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченное им лицо;

· руководитель ППЭ,

· организаторы ППЭ, 

· член ГЭК, 

· технический специалист, оказывающий информационно-техническую помощь руководителю и организаторам ППЭ, члену ГЭК, ответственный за функционирование систем видеонаблюдения в ППЭ;

· сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции);
· медицинские работники;
· специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ (при необходимости);

· экзаменаторы-собеседники(для проведения ГВЭ в устной форме);
· эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ по химии;

· ассистенты (при необходимости).
Вышеперечисленные лица не имеют право покидать ППЭ во время проведения ГИА. Порядком ГИА не предусмотрена процедура повторного допуска лиц, привлекаемых к проведению ГИА, в случае его выхода из ППЭ в день проведения экзамена. В целях предупреждения нарушений Порядка, а также возникновения коррупционных рисков в ППЭ во время проведения экзамена повторный допуск перечисленных лиц, покинувших ППЭ, запрещается.

4.2.2. В день проведения экзамена в ППЭ могут присутствовать также:
а) должностные лица Рособрнадзора, а также иные лица, определенные Рособрнадзором, должностные лица Комитета, осуществляющие переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования;
б) аккредитованные представители средств массовой информации (могут присутствовать в аудиториях для проведения экзамена только до момента вскрытия ИК с ЭМ); 
в) аккредитованные общественные наблюдатели (могут свободно перемещаться по ППЭ, при этом в одной аудитории находится только один общественный наблюдатель). 
4.2.3.Допуск участников ГИА, а также лиц, перечисленных в подпункте 4.2.1, в ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных Комитетом. Проверка указанных документов, установление соответствия личности представленным документам, проверка наличия лиц в списках распределения в данный ППЭ осуществляются при входе в ППЭ сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) совместно с организаторами.

Допуск в ППЭ лиц, указанных в подпункте 4.2.2, а также сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции) осуществляется только при наличии у них документов, удостоверяющих личность и документов, подтверждающих их полномочия. 
4.3. Организация помещений и техническое оснащение ППЭ
В ППЭ должны быть организованы:
· – аудитории для участников ГИА, оборудованные системой видеонаблюдения;

· – штаб ППЭ;
· – медицинский кабинет, либо отдельное помещение для медицинских работников;
· – помещения для общественных наблюдателей.

В штабе ППЭ организуются места для хранения личных вещей членов ГЭК, руководителя образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица, руководителя ППЭ, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, а также иных лиц, определенных Рособрнадзором, должностных лиц Комитета, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования.

В штабе ППЭ организуется место для руководителя образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица.
Помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день проведения экзамена должны быть заперты и опечатаны.
Не позднее двух рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету Комитет направляет в ППЭ информацию о количестве участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА детей-инвалидов и инвалидов в данном ППЭ и необходимости организации проведения ГИА в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития.
Для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов, лиц, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в медицинских организациях, в образовательных организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении, ППЭ, оборудуется с учетом их здоровья, особенностей психофизического развития
. 
Материально-технические условия проведения экзамена обеспечивают возможность беспрепятственного доступа таких участников ГИА в аудитории, туалетные и иные помещения, а также их пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов, при отсутствии лифтов аудитория располагается на первом этаже; наличие специальных кресел и других приспособлений).
Не позднее чем за один календарный день до начала экзамена руководитель ППЭ и руководитель организации, на базе которой организован ППЭ (или уполномоченное им лицо), должны обеспечить готовность ППЭ, проверить соответствие всех помещений, выделяемых для проведения ГИА, установленным требованиям и заполнить протокол готовности ППЭ (форма ППЭ‑9‑01− Сборник форм ГИА-9).
5. ПРОВЕДЕНИЕ ГИА

5.1. Общая часть

В день экзамена участник ГИА прибывает в ППЭ не позднее 9.00 по местному времени.
Допуск участников ГИА в ППЭ осуществляется с 9.00 по местному времени при наличии у них документов, удостоверяющих личность (Приложение 4), и при наличии их в  утверждённых Комитетом списках распределения в данный ППЭ. В случае отсутствия у участника ГИА документа, удостоверяющего личность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ, он допускается в ППЭ после подтверждения его личности сопровождающим(форма ППЭ‑9-20 – Сборник форм ГИА-9). Проверка указанных документов, установление соответствия личности представленным документам, проверка наличия лиц в списках распределения в данный ППЭ осуществляются при входе в ППЭ сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) совместно с организаторами.
Член ГЭК присутствует при организации входа участников ГИА в ППЭ и осуществляет контроль за выполнением требования о запрете участникам ГИА, организаторам, ассистентам, медицинским работникам, техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторам-собеседникам для проведения ГВЭ в устной форме, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, иметь при себе средства связи, в том числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей (не перечисленных в п. 55 Порядка) в специально выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей участников ГИА, работников ППЭ. 
Согласно спискам распределения, размещенным при входе в ППЭ на информационном стенде, участник ГИА определяет аудиторию, в которую он распределён на экзамен. 
Организаторы распределяются по аудиториям исходя из того, что в каждой аудитории присутствует не менее двух организаторов. Во время проведения экзамена часть организаторов находится на этажах ППЭ (организаторы вне аудитории) и помогает участникам ГИА ориентироваться в помещениях ППЭ, а также осуществляет контроль за перемещением лиц, не задействованных в проведении экзамена.
Представители образовательных организаций, сопровождающие участников ГИА в ППЭ, должны находиться в специально отведённых помещениях вне ППЭ, изолированных от аудиторий для проведения экзамена. Обязанностью сопровождающих является содействие оперативному решению проблем, которые могут возникнуть с их выпускниками.

Для сопровождения участников ГИА не рекомендуется назначать учителя, преподающего предмет, по которому проводится ГИА в данный день. 
Участники ГИА рассаживаются за рабочие места в соответствии с проведенным распределением. Изменение рабочего места не допускается. 

Рассадка участников ГВЭ производится в зависимости от выбранной участником экзамена формы сдачи ГВЭ (письменная или устная), а также литеры ЭМ ГВЭ.
Если участник ГИА опоздал на экзамен, он допускается к сдаче ГИА в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику ГИА.
При проведении ОГЭ по иностранным языкам (письменная часть, раздел «Аудирование»)  и русскому языку (прослушивание текста изложения) допуск опоздавших участников в аудиторию во время прослушивания в ней аудиозаписи не осуществляется (за исключением случаев, когда в аудитории нет других участников или когда участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). 
Персональное аудирование (прослушивание текста изложения)для опоздавших участников экзамена не проводится (за исключением случаев, когда в аудитории нет других участников экзамена).
Рекомендуется составить акт (в свободной форме) об опоздании участника ГИА на экзамен и его отсутствии при прослушивании текста изложения или при проведении аудирования. Указанный акт подписывает участник ГИА, руководитель ППЭ и член ГЭК.

Во время экзамена на рабочем столе обучающегося, помимо ЭМ, находятся:

а) гелевая или капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

б) документ, удостоверяющий личность;

в) средства обучения и воспитания (Приложение 5);
г) лекарства и питание (при необходимости);

д) специальные технические средства (для лиц, указанных в пункте 44 Порядка) (при необходимости);

е) черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»).
Иные вещи участники ГИА оставляют в специально отведенном месте для хранения личных вещей участников ГИА, расположенном до входа в ППЭ.
Во время проведения экзамена в ППЭ запрещается:

а) участникам ГИА - иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

б) организаторам ППЭ, ассистентам, медицинским работникам, техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторам-собеседникам - иметь при себе средства связи;

в) руководителю образовательной организации, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченное им лицо, руководителю ППЭ, организаторам ППЭ, членам ГЭК, техническим специалистам, сотрудникам, осуществляющим охрану правопорядка, и(или) сотрудникам органов внутренних дел (полиции), медицинским работникам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторам-собеседникам, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, ассистентам, должностным лицам Рособрнадзора, а также иным лицам, определенным Рособрнадзором, должностным лицам Комитета, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования, аккредитованным представителям средств массовой информации и общественным наблюдателям – 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;
г) участникам ГИА, организаторам ППЭ, ассистентам, техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторам-собеседникам - выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ;

Руководителю ОО, в помещениях которой организован ППЭ, или уполномоченному им лицу, руководителю ППЭ, членам ГЭК, сотрудникам, осуществляющим охрану правопорядка, и (или) сотрудникам органов внутренних дел (полиции), аккредитованным представителям средств массовой информации и общественным наблюдателям, должностным лицам Рособрнадзора, Комитета, осуществляющего переданные полномочия, разрешается использование средств связи только в связи со служебной необходимостью в Штабе ППЭ. 
До начала экзамена организаторы в аудитории проводят инструктаж, в том числе информируют участников ГИА о порядке проведения экзамена, осуществлении видеонаблюдения во время экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления с результатами ГИА.
Организаторы в аудитории информируют участников ГИА о том, что записи на КИМ для проведения ОГЭ, текстах, темах, заданиях, билетах для проведения ГВЭ и черновиках не обрабатываются и не проверяются.
Организаторы в аудитории выдают участникам ГИА ЭМ, которые включают в себя бланки для записи ответов, КИМ для проведения ОГЭ, тексты, темы, задания, билеты для проведения ГВЭ, черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»).
При выполнении заданий раздела «Говорение» по иностранным языкам КИМ представляется участнику ГИА в электронном виде.
В случае обнаружения брака или некомплектности ЭМ у участников ГИА организаторы выдают таким участникам ГИА новый комплект ЭМ.

По указанию организаторов в аудитории участники ГИА приступают к заполнению верхней (регистрационной)  части бланка №1.

Автоматически заполнены следующие поля: 

– код бланка (является индивидуальным); 

– дата экзамена; 

– код предмета; 

– название предмета;

– фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) согласно документу, удостоверяющему личность;

– пол (метка в виде Х);

– класс (номер и буква);

– код образовательной организации, где регистрировался или обучался участник (код ОО);

Участники ГИА заполняют:

код ППЭ-9;

номер варианта;

номер аудитории;

подпись.

Организаторы в аудитории проверяют соответствие данных участника в регистрационных полях и документе, удостоверяющем личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).
По завершении заполнения регистрационных полей экзаменационной работы всеми участниками ГИА и проверки их организаторами организаторы объявляют время начало экзамена и время его окончания, фиксируют их на доске (информационном стенде), после чего участники ГИА приступают к выполнению экзаменационной работы.
Продолжительность выполнения экзаменационной работы ОГЭ
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ОГЭ - обучающимися  с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	Русский язык
	3 часа 55 минут 

(235 минут)
	5 часов 25 минут

(325 минут)

	Математика
	
	

	Литература
	
	

	Физика
	3 часа

(180 минут)
	4 часа 30 минут

(270 минут)

	Обществознание
	
	

	История
	
	

	Химия
	
	

	Информатика и ИКТ
	2 часа 30 минут

(150 минут)
	4 часа

(240 минут)

	Биология
	
	

	География
	
	

	Иностранные языки (письменная часть)
	2 часа

(120 минут)
	3 часа 30 минут

(210 минут)

	Иностранные языки 
(устная часть)
	15 минут
	45 минут


Продолжительность выполнения экзаменационной работы ГВЭ 
	Название

учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ГВЭ  - обучающимися с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	Русский язык
	3 часа 55 минут

(235 минут)
	5 часов 25 минут

(325 минут)

	Математика
	
	

	Обществознание
	3 часа

(180 минут)
	4 часа 30 минут

(270 минут)

	Биология
	
	

	Литература
	
	

	История
	2 часа 30 минут

(150 минут)
	4 часа

(240 минут)

	Химия
	
	

	Физика
	
	

	География
	
	

	Информатика и ИКТ 
	
	

	Иностранные языки
	2 часа 

(120 минут)
	3 часа 30 минут 

(210 минут) 


В случае нехватки места в бланках для записи ответов на задания с развернутым ответом по просьбе участников ГИА организаторы в аудитории выдают им дополнительный бланк. Дополнительный бланк выдается участнику ГИА при условии заполнения основного бланка с обеих сторон. При этом организаторы проверяют заполнение полей верхней части дополнительного бланка. По мере необходимости участникам ГИА выдаются дополнительные черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»).Участники ГИА могут делать пометки в КИМ, текстах, темах, заданиях, билетах при проведении ГИА.

Во время экзамена участники ГИА соблюдают Порядок проведения ГИА и следуют указаниям организаторов ППЭ, а организаторы ППЭ обеспечивают соблюдение требований Порядка в аудитории и ППЭ.

Во время экзамена участники ГИА не должны общаться друг с другом, не могут свободно перемещаться по аудитории и ППЭ. Во время экзамена участники ГИА могут выходить из аудитории и перемещаться по ППЭ  в сопровождении организаторов вне аудитории. При выходе из аудитории участники ГИА оставляют ЭМ, письменные принадлежности и черновики на рабочем столе. Организатор в аудитории проверяет комплектность оставленных участником ГИА ЭМ и черновиков. 
Каждый выход участника экзамена из аудитории фиксируется организаторами в специальной ведомости учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04– Сборник форм ГИА-9). Если один и тот же участник экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется в ведомости в новой строке. При нехватке места на одном листе записи продолжаются на следующем листе (выдаётся в Штабе ППЭ по схеме, установленной руководителем ППЭ). 
Лица, допустившие нарушение Порядка, удаляются с экзамена. Для этого организаторы ППЭ, руководитель ППЭ или общественные наблюдатели (при наличии) приглашают члена ГЭК, который составляет акт об удалении с экзамена(форма ППЭ-9-21−Сборник форм ГИА-9)и удаляет лиц, нарушивших Порядок, из ППЭ. Организатор в аудитории ставит в соответствующем поле бланка участника ГИА необходимую отметку. Акт об удалении с экзамена составляется членом ГЭК в Штабе ППЭ в присутствии руководителя ППЭ, организатора ППЭ, общественного наблюдателя (при наличии). 
В случае если участник ГИА по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он досрочно покидает аудиторию. Организатор в аудитории приглашает организатора вне аудитории, который сопровождает такого участника ГИА к медицинскому работнику и приглашает члена ГЭК. При согласии участника ГИА досрочно завершить экзамен член ГЭК и медицинский работник составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-9-22−Сборник форм ГИА-9).Организатор в аудитории ставит в регистрационных полях бланка ответов на задания с кратким ответом участника ГИА  соответствующую отметку.  

Акты об удалении с экзамена и  о досрочном завершении экзамена по объективным причинам составляются в двух экземплярах. Первый экземпляр акта выдается лицу, нарушившему Порядок, или лицу, досрочно завершившему экзамен по объективным причинам, второй экземпляр в тот же день направляется в ГЭК для рассмотрения и последующего направления в РЦОИ для учета при обработке экзаменационных работ.
Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам является документом, подтверждающим уважительность причины досрочного завершения экзамена, в соответствии с которым председатель ГЭК принимает решение о повторном допуске участника экзамена к сдаче ГИА в текущем учебном году по соответствующему учебному предмету (соответствующим учебным предметам) в резервные сроки. Дополнительно представлять медицинскую справку или иные медицинские документы к указанному акту не требуется.
5.2. Проведение ГВЭ для участников ГВЭ с ОВЗ, участников - детей- 

ГВЭ по всем учебным предметам проводится в письменной форме. 

ГВЭ по всем учебным предметам для обучающихся с ОВЗ, экстернов с ОВЗ, обучающихся – детей-инвалидов и инвалидов, экстернов – детей-инвалидов и инвалидов может по их желанию проводиться в устной форме.
ГИА в форме ГВЭ включает в себя четыре экзамена по следующим учебным предметам: экзамены по русскому языку и математике (обязательные учебные предметы), а также экзамены по выбору обучающегося по двум учебным предметам из числа учебных предметов: литература, физика, химия, биология, география, история, обществознание, иностранные языки (английский, немецкий, французский и испанский языки), информатике и информационно-коммуникационным технологиям (ИКТ). 

Выбранные обучающимися учебные предметы указываются ими в заявлениях, которые они подают до 1 марта (включительно) в образовательные организации, в которых обучающиеся осваивают образовательные программы основного общего образования. Экстерны подают заявления в образовательные организации по выбору экстернов.
Помимо выбранных учебных предметов обучающиеся с ОВЗ, экстерны с ОВЗ, обучающиеся – дети-инвалиды и инвалиды, экстерны – дети-инвалиды и инвалиды указывают в заявлении форму, в которой они будут сдавать выбранные предметы: устная и (или) письменная. При выборе письменной формы ГВЭ по русскому языку обучающемуся необходимо дополнительно указать форму проведения экзамена: сочинение/изложение с творческим заданием/диктант. Обучающийся может выбрать только ту форму проведения, которая доступна для определенной категории нозологической группы, к которой он относится. Для разных предметов обучающиеся могут выбрать разные формы проведения ГВЭ. 

Структура и содержание экзаменационных материалов, а также система оценивания экзаменационных работ участников ГВЭ определяются спецификациями КИМ для проведения в 2023 году ГВЭ по каждому учебному предмету, опубликованными на официальном сайте ФГБНУ «ФИПИ» (https://fipi.ru/gve/gve-9). По каждому учебному предмету представлены спецификации КИМ для проведения ГВЭ в устной и письменной форме отдельно. 

Участники ГВЭ с ОВЗ (при предъявлении копии рекомендаций ПМПК), участники ГВЭ – дети-инвалиды и инвалиды (при предъявлении справки, подтверждающей инвалидность, и копии рекомендаций ПМПК) по желанию могут выполнять письменную экзаменационную работу на компьютере, не имеющем выхода в сеть «Интернет» и не содержащим информации по сдаваемому учебному предмету. При проведении ГВЭ могут присутствовать ассистенты
, оказывающие участникам ГВЭ с ОВЗ, обучающимся на дому и обучающимся в медицинских организациях, участникам ГЭВ – детям-инвалидам и инвалидам необходимую техническую помощь с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического развития и индивидуальных особенностей:

· в части передвижения по ППЭ, ориентации (в том числе помогают им занять рабочее место в аудитории) и получение информации (не относящейся к содержанию и выполнению заданий экзаменационной работы);

· в обеспечении коммуникации (с организаторами, членами ГЭК, руководителем ППЭ и др., в том числе с использованием коммуникативных устройств, средств альтернативной коммуникации (за исключением средств связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуры);

· в использовании технических средств, необходимых для выполнения заданий, технических средств (изделий) реабилитации и обучения;

· в ведении записей, чтении (в фиксации положения тела, ручки в кисти руки; 
· при оформлении регистрационных полей бланков (листов), приведении в порядок рабочего места и подготовке необходимых принадлежностей; 
· фиксации строки/абзаца (для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата);

· оказывают помощь при выполнении экзаменационной работы на компьютере (настройки на экране; изменение (увеличение) шрифта и др.);

· вызывают медперсонал (при необходимости).
При использовании слепыми и слабовидящими участниками ГВЭ специально предусмотренных тетрадей, бланков ответов увеличенного размера ассистенты переносят ответы участников ГВЭ на задания экзаменационной работы, выполненные слепыми и слабовидящими участниками экзамена в специально предусмотренных тетрадях, бланках ответов увеличенного размера в стандартные бланки ответов. 

При выполнении участником ГВЭ экзаменационной работы на компьютере ассистент распечатывает ответы участника ГВЭ и переносит информацию с распечатанных бланков участника в стандартные бланки ответов в присутствии члена ГЭК. 

Время, затрачиваемое ассистентом на перенос ответов участника ГВЭ в стандартные бланки ответов, не включается в общую продолжительность проведения экзамена. Данная процедура должна выполняться после завершения экзамена участником ГВЭ.
5.3 Организация экзаменов для разных нозологических групп участников ГВЭ с ОВЗ, участников ГВЭ – детей-инвалидов и инвалидов.
Организация экзаменов для разных категорий участников ГВЭ с ОВЗ, участников ГВЭ – детей-инвалидов и инвалидов имеет ряд особенностей:
Для слабослышащих участников экзамена аудитории для проведения экзамена оборудуются звукоусиливающей аппаратурой как коллективного, так и индивидуального пользования (пункт 44 Порядка). При необходимости  привлекается ассистент-сурдопереводчик (пункт 44 Порядка). В обязанности ассистента-сурдопереводчика входит осуществление сурдоперевода на всех этапах экзамена (при желании глухого, позднооглохшего и слабослышащего экзаменуемого), в том числе при устном разъяснении процедурных особенностей его проведения, устном предъявлении организатором текста изложения для всех экзаменуемых (осуществление одновременного сурдоперевода), при необходимости уточнение с помощью сурдоперевода творческого задания и др.
Для слепых и поздноослепших участников экзамена, владеющих шрифтом

Брайля, ЭМ оформляются рельефно-точечным шрифтом Брайля или в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера. Письменная экзаменационная работа такими участниками выполняется рельефно-точечным шрифтом Брайля или на компьютере. Необходимо предусмотреть достаточное количество специальных принадлежностей для оформления ответов указанных участников, компьютер (без выхода в сеть «Интернет»).
Для слабовидящих участников экзамена. По решению ГЭК ЭМ 
для участников ГВЭ с ОВЗ масштабируются в РЦОИ и представляются в ППЭ в увеличенном размере; в аудиториях для проведения экзаменов предусматривается наличие увеличительных устройств и индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс. 

В отдельной аудитории могут находиться участники экзамена различных нозологических групп. При этом рекомендуется формировать отдельные аудитории для следующих участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов:

1. слепых, поздноослепших, слабовидящих;

2. глухих, позднооглохших;

3. слабослышащих;

4. с тяжелыми нарушениями речи;

5. с нарушениями опорно-двигательного аппарата;

6. с задержкой психического развития;

7. с расстройствами аутистического спектра;

8. иных категорий участников ГВЭ, которым требуется создание специальных условий (диабет, онкология, астма и др.).

В одной аудитории могут находиться слабослышащие участники экзамена и участники экзамена с тяжелыми нарушениями речи.

Количество рабочих мест в каждой аудитории для участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов определяется 
в зависимости от нозологической группы, используемых ими технических средств (рекомендации по количеству участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов в одной аудитории представлено в Методических рекомендациях по организации и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в форме основного государственного экзамена и единого государственного экзамена для лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов в 2023 году).

ППЭ может быть организован на дому по месту жительства участника (далее – ППЭ на дому) или на базе любой образовательной организации, в том числе санаторно-курортной, в которой проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении. Основанием для организации экзамена на дому, в медицинской организации являются заключение медицинской организации и рекомендации ПМПК.

При организации ППЭ на дому должны быть выполнены минимальные требования к процедуре и технологии проведения ГВЭ. Во время проведения экзамена в ППЭ на дому присутствуют руководитель ППЭ, организаторы, член ГЭК. Для участника ГИА необходимо организовать рабочее место (с учетом состояния его здоровья), а также рабочие места для всех работников указанного ППЭ.

При организации ППЭ на дому, в медицинской организации в целях оптимизации условий проведения ГВЭ допускается совмещение отдельных полномочий и обязанностей лицами, привлекаемыми к проведению ГВЭ в ППЭ на дому, по согласованию с ГЭК.

При совмещении отдельных полномочий и обязанностей лицами, привлекаемыми к проведению ГВЭ в ППЭ на дому, в ППЭ на дому могут присутствовать: член ГЭК, который может выполнять функционал руководителя ППЭ, организатор, который может одновременно выполнять функции технического специалиста, ассистента.

Информация о количестве участников экзаменов с ОВЗ, участников экзамена–детей-инвалидов и инвалидов в ППЭ и о необходимости создания соответствующих условий для сдачи экзаменов направляется в ППЭ не позднее двух рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.
При продолжительности выполнения экзаменационной работы 4 и более часа организуется питание участников экзамена. Порядок и место организации питания определяется ОИВ (см. Приложение 20).

Продолжительность экзамена для участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов увеличивается на 1,5 часа. В продолжительность выполнения экзаменационной работы по учебным предметам не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников экзамена, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрационных полей бланков, настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов, на перенос
ассистентом ответов участника экзамена в экзаменационные листы (бланки) для записи ответов.
5.4. Особенности организации и проведения ГИА по отдельным учебным

предметам

5.4.1. Особенности организации ППЭ для проведения ГВЭ в устной форме.
В комплект ЭМ по каждому учебному предмету для ГВЭ в устной форме включены билеты. Участникам экзамена должна быть предоставлена возможность выбора экзаменационного билета (текст и задания экзаменационных билетов не должны быть известны участнику экзамена в момент выбора экзаменационного билета из предложенных).
При проведении ГВЭ в устной форме устные ответы участников ГИА записываются на аудионосители или записываются на аудионосители  с одновременным протоколированием. Аудитории, выделяемые для записи устных ответов, оборудуются средствами цифровой аудиозаписи. 

Участник ГИА по команде технического специалиста или организатора ППЭ громко и разборчиво дает устный ответ на задание. При проведении экзамена экзаменатор-собеседник при необходимости задает вопросы, которые позволяют участнику ГИА уточнить и (или) дополнить устный ответ в соответствии с требованиями вопроса экзаменационного задания. Технический специалист или организатор предоставляет участнику ГИА возможность прослушать запись его ответа и убедиться, что она произведена без технических сбоев. 
В случае одновременной аудиозаписи и протоколирования устных ответов участнику экзамена предоставляется возможность ознакомиться с протоколом его ответа и убедиться, что он записан верно. 
5.4.2. Особенности ГВЭ по русскому языку в письменной форме

Письменный ГВЭ по русскому языку проводится в форме сочинения, изложения с творческим заданием, диктанта в целях учета возможностей разных категорий его участников:

участников ГВЭ без ОВЗ: обучающиеся в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

участников ГВЭ с ОВЗ: обучающихся с ОВЗ, экстернов с ОВЗ, обучающихся – детей-инвалидов и инвалидов, экстернов – детей-инвалидов и инвалидов.
В заявлении, которое подается до 1 марта (включительно), участникам необходимо указать форму проведения ГВЭ по русскому языку (изложение с творческим заданием/сочинение/диктант) в зависимости от категории участника ГВЭ с ОВЗ или без ОВЗ (см. Таблицу 1).
В зависимости от выбора формата ГВЭ по русскому языку должна быть реализована рассадка участников экзамена по аудиториям. При организации экзамена следует учесть, что для его проведения необходимы разные аудитории для проведения сочинения, изложения с творческим заданием (разные аудитории: аудитории, в которых изложение читается организатором; аудитории, в которых текст изложения выдается для прочтения участникам ГВЭ; аудитории, в которых осуществляется сурдоперевод текста), диктанта.

Для проведения экзамена у глухих, позднооглохших и слабослышащих участников экзамена при необходимости привлекаются сурдопедагоги, не ведущие данный учебный предмет (учитель географии, учитель истории, учитель индивидуальных коррекционных занятий по развитию слухового восприятия и формированию произношения и др.). При желании участника экзамена (сообщается во время подачи заявления на участие в ГИА) обеспечивается сурдоперевод текста изложения.

Участникам экзамена разрешается пользоваться орфографическими и толковыми словарями для установления нормативного написания слов и определения значения лексической единицы. Словари предоставляются образовательной организацией, на базе которой организован ППЭ, либо образовательными организациями, обучающиеся которых сдают экзамен в ППЭ. Пользоваться личными словарями участникам ГВЭ не рекомендуется в целях недопущения нарушения Порядка в части использования справочных материалов, письменных заметок. 
Участникам ГВЭ без ОВЗ предоставляется возможность выбора одной из форм экзаменационной работы: сочинение (литера  «А», 100-е номера вариантов ЭМ) или изложение с творческим заданием (литера «А», 400-е номера вариантов ЭМ).
ЭМ по русскому языку для ГВЭ в письменной форме разрабатываются для разных категорий участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов  инвалидов.
Выбор формата решается индивидуально с учетом особых образовательных потребностей участников экзамена и индивидуальной ситуации развития.

В случае если участники экзамена с ОВЗ, участники экзамена – дети-инвалиды и инвалиды имеют сопутствующие формы заболеваний (нарушения слуха, зрения и (или)речи) выбор варианта ГВЭ по русскому языку определяется, в том числе с учетом характеристики ЭМ.

Ниже представлено рекомендуемое распределение ЭМ в зависимости от категории нозологической группы:

Таблица 2. Распределение ЭМ по категориям участников ГВЭ
по русскому языку

	Характеристика ЭМ
	Номера вариантов
	Категории участников ГВЭ

	
	Литера «А»:

- 100-е номера вариантов (сочинение).

- 400-е номера вариантов (изложение с творческим заданием);


	1. Участники ГВЭ без ОВЗ;
2. Участники ГВЭ с нарушениями опорно-двигательного аппарата;
3. Иные категории участников ГВЭ, которым требуется создание специальных условий (диабет, онкология, астма и др.).

	Использование в ЭМ визуальных образов сведено к минимуму. 

ЭМ могут быть переведены на шрифт Брайля (при необходимости)
	Литера «С»:

- 300-е номера вариантов (сочинение).

- 600-е номера вариантов (изложение (сжатое) с творческим заданием);


	1. Слепые, поздноослепшие;

2.Слабовидящие.



	ЭМ не содержат звуковых образов.

При оценивании экзаменационной работы с литерой «К» предусмотрены критерии, отличающиеся от критериев оценивания ЭМ с литерой «А».
	Литера «К»:

- 200-е номера вариантов (сочинение).
- 500-е номера вариантов (изложение (сжатое или подробное) с творческим заданием);


	1. Глухие, позднооглохшие;
2. Слабослышащие;
3. С тяжелыми нарушениями речи;
4. С задержкой психического развития.


	Диктант с особыми критериями оценивания
	Литера «Д»:

- 700-е номера вариантов (диктант)
	Участники ГВЭ с расстройствами аутистического спектра.


Организационные особенности проведения ГВЭ по русскому языку в форме изложения с творческим заданием
В качестве организатора проведения экзамена в форме изложения с творческим заданием привлекается специалист (например, учитель начальных классов), владеющий методикой проведения экзамена в форме изложения. Не допускается привлекать к проведению экзамена в форме изложения специалиста по этому учебному предмету, а также специалиста, преподававшего данный предмет у данных обучающихся.
Текст для изложения читается организатором в аудитории дважды с интервалом между прочтениями текста 2,5-3 минуты: 
1) для участников ГВЭ без ОВЗ;
2) иных категорий участников ГВЭ, которым требуется создание специальных условий (диабет, онкология, астма и др.).
В это время указанные участники могут работать с черновиками, выписывая ключевые слова, составляя план изложения (переписывать текст изложения в листы бумаги для черновиков запрещено).
Текст для изложения выдается для чтения и проведения подготовительной работы на 40 минут (при этом текст для изложения организатором не зачитывается) для:

1) участников экзамена с тяжелыми нарушениями речи; 
2) участников экзамена с задержкой психического развития;
3) участников экзамена с расстройствами аутистического спектра;
4) участников экзамена с нарушениями опорно-двигательного аппарата;
5) слепых, слабовидящих участников экзамена;
6) глухих, позднооглоших и слабослышащих участников экзамена.
В это время указанные участники могут работать с черновиками, выписывая ключевые слова, составляя план изложения (переписывать текст изложения в листы бумаги для черновиков запрещено).
По истечении 40 минут организатор в аудитории забирает текст для изложения, и участники экзамена приступают к написанию изложения.
Текст для изложения для слабовидящих участников экзамена копируется в увеличенном размере в день проведения экзамена в аудитории в присутствии членов ГЭК. Текст для изложения для слепых участников экзамена оформляется рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Для глухих, позднооглоших и слабослышащих участников экзамена при необходимости (вместо выдачи текста для  изложения на 40 минут) может быть осуществлен сурдоперевод текста для изложения (о необходимости обеспечения сурдоперевода текста для изложения сообщается во время подачи заявления на участие в ГИА). 
Участники экзамена, которым текст для изложения выдается на 40 минут для чтения, должны быть распределены в отдельную аудиторию. Категорически не рекомендуется распределять участников экзамена, которым текст для изложения выдается для чтения на 40 минут, в одну аудиторию вместе с участниками экзамена, которым текст для изложения зачитывается организатором.
Участникам ГВЭ по русскому языку в аудиториях предоставляются  орфографические и толковые словари, позволяющие устанавливать нормативное написание слов и определять значения лексической единицы. 

Орфографические и толковые словари предоставляются образовательной организацией, на базе которой организован ППЭ, либо образовательными организациями, обучающиеся которых сдают экзамен в ППЭ заблаговременно (не позднее чем за 1 календарный день до проведения экзамена). Пользоваться личными орфографическими словарями участникам экзамена в целях предупреждения недопущения нарушений Порядка в части использования справочных материалов, письменных заметок запрещается.

Руководитель ППЭ обязан проверить предоставленные словари на предмет отсутствия в них справочных материалов, письменных заметок и т.п. 
5.4.3. Особенности ГВЭ по математике  в письменной форме

Письменный экзамен ГВЭ по математике проводится в нескольких форматах в целях учета возможностей разных категорий его участников: участников ГВЭ без ОВЗ, участников ГВЭ с ОВЗ.
Участники экзамена могут быть распределены в одну аудиторию. В распределении обязательно указываются номера вариантов ЭМ.

Выбор формата решается индивидуально с учетом особых образовательных потребностей участников экзамена и индивидуальной ситуации развития. В случае если участники ГВЭ с ОВЗ имеют сопутствующие формы заболеваний (нарушения слуха, зрения и (или) речи) выбор варианта ГВЭ по математике определяется, в том числе, с учетом характеристики ЭМ. Ниже представлено рекомендуемое распределение ЭМ в зависимости от категории нозологической группы:
Таблица 3. Распределение ЭМ по категориям участников ГВЭ 

по математике
	Характеристика ЭМ
	Номера вариантов
	Категории участников ГВЭ

	ЭМ содержат задания с кратким и развернутым ответом.
	Литера «А»:
100-е номера вариантов
	1. Участникам ГВЭ без ОВЗ;
2. Глухие, позднооглохшие;
3. Слабослышащие;
4. С тяжелыми нарушениями речи;
5. С нарушениями опорно-двигательного аппарата;
6. С расстройствами аутистического спектра;
7. Иные категории участников ГВЭ, которым требуется создание специальных условий (диабет, онкология, астма и др.).

	ЭМ содержат задания с кратким и развернутым ответом.
Визуальные образы в тексте ЭМ сведены к минимуму.
ЭМ могут быть переведены на шрифт Брайля (при необходимости).
	Литера «С»:
300-е номера вариантов 
	1. Слепые, поздноослепшие;

2. Слабовидящие.


	ЭМ не содержат заданий с развернутым ответом.
	Литера «К»:
200-е номера вариантов 
	Участники экзамена с задержкой психического развития


Необходимые справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики образовательной программы основного общего образования, для выполнения экзаменационной работы выдаются вместе с текстом экзаменационной работы. При выполнении заданий разрешается пользоваться линейкой. 
Особенности проведения ОГЭ по некоторым предметам
5.4.4. Особенности организации и проведения ОГЭ по русскому языку

Каждый вариант КИМ состоит из трех частей и включает в себя 9 заданий, различающихся формой и уровнем сложности.

Часть 1 – сжатое изложение (задание 1).

Часть 2 (задания 2–8) – задания с кратким ответом. 
Часть 3 (альтернативное задание 9) – задание с развернутым ответом (сочинение), проверяющее умение создавать собственное высказывание на основе прочитанного текста. Выполняется на основе текста части 2.

Для воспроизведения текста изложения используется аудиозапись на электронном носителе (входит в комплект ЭМ). 
Каждая аудитория для проведения ОГЭ по русскому языку должна быть оснащена средствами воспроизведения аудиозаписи.

Технические специалисты или организаторы в аудитории настраивают средство воспроизведения аудиозаписи так, чтобы было слышно всем участникам экзамена. Аудиозапись прослушивается участниками экзамена дважды с перерывом в 5-6 минут. Во время прослушивания текста участникам ГИА разрешается делать записи на черновиках. После повторного прослушивания участники ГИА приступают к написанию изложения. Организаторы в аудитории отключают средство воспроизведения аудиозаписи.

В аудитории участникам экзамена предоставляются орфографические словари, позволяющие устанавливать нормативное написание слов, которыми участники экзамена пользуются при выполнении всех частей работы.

5.4.5.Особенности организации и проведения ОГЭ по иностранным языкам

В целях оптимизации времени нахождения в ППЭ участников ОГЭ по иностранным языкам согласно решению Комитета в основной период экзамен проводится в два дня: проведение письменной части экзамена в один день, а устной части (раздел «Говорение») -  в другой день, предусмотренный расписанием. 
Проведение ОГЭ по иностранным языкам. Письменная часть

Каждая аудитория для проведения письменной части ОГЭ по иностранным языкам должна быть оснащена техническим средством, обеспечивающим качественное воспроизведение аудиозаписей для выполнения заданий раздела 1 «Задания по аудированию». Если для воспроизведения аудиозаписи используется ПК, то с рабочего стола убираются все файлы и отключается интернет.

Технические специалисты или организаторы в аудитории настраивают средство воспроизведения аудиозаписи так, чтобы было слышно всем участникам ГИА. В аудиозаписи все тексты звучат дважды. Остановка и повторное воспроизведение аудиозаписи запрещаются. Во время аудирования участники ГИА не могут задавать вопросы или выходить из аудитории, так как шум может нарушить процедуру проведения экзамена. После окончания воспроизведения записи участники ГИА приступают к выполнению экзаменационной работы.

ОГЭ по иностранным языкам. Устная часть.

Порядком не предусмотрен отказ участников ОГЭ по иностранным языкам               от выполнения заданий раздела «Говорение». 

Аудитории для проведения устной части экзамена должны быть оснащены компьютерами со специальным программным обеспечением, а также гарнитурами со встроенными микрофонами. Для проведения устной части экзамена могут использоваться лингафонные кабинеты с соответствующим оборудованием. 

Во время проведения устной части ОГЭ по иностранным языкам использование участниками экзамена листов бумаги для черновиков Порядком запрещено. 

Для проведения устной части экзаменов используется два типа аудиторий:

а)
 аудитория подготовки, в которой участники ожидают своей очереди сдачи экзамена. Дополнительное оборудование для аудиторий подготовки не требуется (рекомендуется подготовить материалы, которые могут использовать участники ГИА в период ожидания своей очереди: популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки);
б)
аудитория проведения, в которой проводится инструктаж участников, выдаются КИМ (посредством ПМКТ).В аудитории проведения должны быть подготовлены автоматизированные рабочие места участников экзамена, оснащенные персональным компьютером и звуковыми наушниками с гарнитурами, из расчета не более 4 автоматизированных рабочих мест. (Особенности подготовки аудиторий проведения представлены в Приложении 6). Рекомендуется рассчитать количество автоматизированных рабочих мест участников экзамена в ППЭ таким образом, чтобы через одно рабочее место в аудитории проведения за один день смогли пройти максимум четыре участника экзамена. При отсутствии такой возможности следует учитывать, что общее время экзамена, включая ожидание в очереди, не должно превышать 3 часов 55 минут (оптимальное время ожидания участником очереди не более 1 часа 30 минут).
В аудитории подготовки и в аудитории проведения должно присутствовать не менее 2 организаторов.
Технические специалисты не позднее, чем за день до проведения экзамена, настраивают в аудиториях проведения программное обеспечение, демонстрирующее задания устной части, средства цифровой аудиозаписи для осуществления качественной записи устных ответов.
Технический специалист должен присутствовать  в ППЭ в день проведения устной части экзамена. Количество технических специалистов определяется исходя из числа участников экзамена и количества автоматизированных рабочих мест на каждую дату его проведения
В аудитории подготовки одновременно могут присутствовать не более 25 участников экзамена (рассадка по два человека за одну парту допускается).
Ответственный организатор в аудитории подготовки не позднее 9 ч.45 мин. получает в Штабе ППЭ бланки ответов № 1. 
Выдача  бланков участникам в аудитории подготовки  осуществляется не ранее 10.00 дня проведения экзамена. 
Под руководством организатора в аудитории подготовки участники ГИА проверяют полиграфическое исполнение бланков, заполняют регистрационную часть бланка №1, в том числе вписывают номер варианта. Номер варианта устной части соответствует номеру варианта письменной части, который зафиксирован в протоколе проведения письменного экзамена (форма ППЭ-9-05−02 Сборник форм ГИА-9).Участники экзамена знакомятся с краткими инструкциями по работе с ПМКТ при выполнении экзаменационной работы.
Участники ГИА приглашаются в аудитории проведения по очереди, сформированной заранее, для выполнения заданий второй части экзамена по иностранным языкам - раздела «Говорение» и записи ответов в ПМКТ.
В аудиторию проведения из аудитории ожидания новая группа участников экзамена приглашается только после того, как все участники экзамена группы в аудитории проведения завершили выполнение работы.
Сопровождение участников экзамена из аудитории подготовки в аудиторию проведения осуществляется организатором вне аудитории.
В аудитории проведения участник занимает рабочее место и под руководством организатора заполняет в бланке №1  номер аудитории.
Организатор в аудитории проведения проводит инструктаж за автоматизированным рабочим местом для каждого участника. 
Организатор предупреждает участника о том, что при выполнении задания 2 (условный диалог-расспрос) отвечать на вопрос необходимо сразу после его прослушивания, затем слушать следующий вопрос и отвечать. Следует сообщить участнику о том, что время на подготовку к ответу на вопросы задания 2 не предусматривается. Не допускается пропускать вопросы в диалоге-расспросе, следующий вопрос прозвучит только после окончания 40 секунд ответа на предыдущий вопрос. Нажатие кнопки «далее» пропустит второе задание полностью.
Участник регистрируется в ПМКТ и приступает к выполнению экзаменационных заданий.
После завершения выполнения 1-го задания участник экзамена приступает к выполнению 2-го задания - участие в условном диалоге-расспросе.
Участник последовательно слушает и отвечает на каждый вопрос в аудиозаписи, а затем приступает к подготовке и выполнению 3-го задания.
Запись ответа участника экзамена останавливается автоматически через 15 минут
.
Аудиозапись ответа участника ГИА сохраняется автоматически программным обеспечением, под номером его бланка ответа № 1. Выключение звукозаписывающего устройства или установка режима «пауза» не предусматривается. Изменить невозможно.
После завершения выполнения экзаменационной работы технический специалист или организатор дает участнику ГИА прослушать  фрагменты записи его ответа. В форме ППЭ-9-05-03-У, графе 11 «Ответ прослушан» организатор ставит метку, а участник подписью в графе 15 подтверждает удовлетворительное качество записи.
В случае некачественной записи (неразборчивая речь, пропуск фрагментов ответа, отсутствие записи) или технического сбоя во время записи участник подает апелляцию о нарушении порядка проведения ГИА. (При ее удовлетворении КК принимает решение о пересдаче устной части экзамена в дополнительные сроки (резервные дни), установленные расписанием.)
Завершение экзамена осуществляется только после того, как последний участник экзамена закончит свой ответ, так как после завершения экзамена повторное прохождение испытания на данном компьютере будет невозможно. 

Для завершения экзамена необходимо перейти на этап выбора испытания в ПМКТ, нажать кнопку «Завершить испытание» и ввести пароль Администратора. Для выгрузки результатов экзамена нажать на кнопку «Экспорт результатов».

Технический специалист в присутствии организатора в аудитории копирует файлы с устными ответами участников ГИА на носитель информации.
Важно: экспортируемые данные представляют собой зашифрованный архив, где сохранены записи ответов участников ГИА под номером их бланка. Доступ к архиву с записями ответов возможен только в крайних случаях по паролю администратора.

В каждой аудитории файлы с устными ответами необходимо поместить в отдельную папку, папку необходимо назвать номером аудитории.

Затем аудиозаписи ответов участников экзамена собираются техническим специалистом в единый каталог поаудиторно. Итоговому файлу присваивается имя по дате экзамена и номеру ППЭ (дд.мм.гггг_ППЭ****) и производится его запись на диск или флеш-носитель, на котором также указывается номер ППЭ. Единый каталог всех файлов на съемном носителе передаются руководителю ППЭ для направления в ЦОКО, а также загружаются в систему сбора результатов экзамена, доступную по адресу https://dit.pskovedu.ru/. 

Случаи технического сбоя оборудования, выявление неудовлетворительного качества аудиозаписи ответа участников экзамена, утери аудиозаписи ответов оформляются соответствующим актом в присутствии технического специалиста, ответственного организатора в аудитории, члена ГЭК. Акт передается в ГЭК и в РЦОИ для учета при обработке и принятия решения.
5.4.6. Особенности организации и проведения ОГЭ по химии
Проведение лабораторных опытов при выполнении задания 24 осуществляется в аудиториях, химических лабораториях, оборудование которых должно отвечать требованиям СанПиН к кабинетам химии. 
    При проведении экзамена рекомендуется минимизировать перенос лабораторного оборудования и химических реактивов, предназначенных для проведения химических экспериментов (задание 24). Рекомендуемая схема организации проведения экзамена предполагает выделение в аудитории отдельных столов, на которых будут размещены индивидуальные комплекты, состоящие из лабораторного оборудования и химических реактивов. 

В целях обеспечения оценивания выполнения задания 24 участниками экзамена в каждой аудитории, где участники экзамена проводят химические эксперименты, предусмотренные заданием 24, присутствуют два эксперта, оценивающих выполнение лабораторных работ (задания 24). 
Перед началом экзамена по окончании проведения инструктажа ответственным организатором в аудитории специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по химии в аудитории проводит инструктаж участников экзамена по технике безопасности при обращении с лабораторным оборудованием и реактивами под подпись каждого участника экзамена в специально предусмотренной ведомости (форма ППЭ-9-24-02 Сборник форм ГИА-9) или в Журнале инструктажа учащихся по технике безопасности ( для кабинета химии ОО, на базе которой организован ППЭ).
К выполнению задания 24 не допускаются участники экзамена, не прошедшие инструктаж по технике безопасности. 

Инструкция по технике безопасности приведена в настоящих Методических рекомендациях (п.10.8).
Для выполнения химических экспериментов (задание 24) участники экзамена по указанию организатора в аудитории подходят к одному из столов с лабораторным оборудованием До момента выполнения эксперимента организатор берет бланк №2 участника и вписывает его номер в ведомости оценивания лабораторной работы по химии каждого эксперта (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9) после чего возвращает его на место участника. Участник экзамена приступает к выполнению задания 24 после получения соответствующего указания присутствующих экспертов.
При выполнении задания 24 участник экзамена может использовать записи в черновике с ответом на задание 23, а также делать записи в черновике, которые впоследствии вправе использовать при выполнении других заданий экзаменационной работы.
Указанные эксперты оценивают выполнение лабораторных работ участников экзамена независимо друг от друга и непосредственно при выполнении участником экзамена задания 24. 

Организаторы и эксперты не имеют права каким-либо образом проверять готовность участника к выполнению лабораторного задания (по количеству выполненных заданий первой части экзаменационной работы, по результату выполнения задания 23 и пр.). После выполнения задания 24 участник экзамена имеет право продолжить выполнение других заданий экзаменационной работы до окончания экзамена.
Указанные эксперты вносят результаты оценивания в «Ведомость оценивания лабораторной работы по химии» (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9), не допуская информирования участников ГИА, организаторов и других лиц о выставляемых баллах, а также, исключая какое-либо взаимодействие с любыми лицами по вопросу оценивания работы участника (жесты, мимика, вербальные оценочные суждения). После окончания экзамена в аудитории, в отсутствии участников ОГЭ, информация о результатах оценивания выполнения участниками задания 24 переносится ответственным организатором в аудитории в зоне видимости камеры видеонаблюдения из ведомостей в бланки № 1 участников экзамена в соответствующие поля. Эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ, ставят свои подписи в соответствующие поля бланков № 1. «Ведомости оценивания лабораторной работы по химии» обоих экспертов пакетируются вместе с бланками № 1, что указывается на сопроводительном бланке. 
Эксперты не имеют права вмешиваться в ход проведения эксперимента участником, делать какие-либо комментарии, замечания, подсказки, задавать вопросы или еще каким-либо образом общаться с участником, демонстрировать мимикой, жестами и прочими способами свое оценочное мнение. 

При существенном нарушении правил техники безопасности эксперты обязаны прекратить выполнение эксперимента участником.
Эксперимент выполняется участником только один раз, повторно к рабочему столу участник не допускается.
При возникновении ситуации, когда разлит или рассыпан химический реактив, уборку реактива проводит специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.
Лабораторная работа одномоментно выполняется только одним участником экзамена. Следующий участник приступает к выполнению химического эксперимента только после выставления баллов предыдущему участнику обоими экспертами, оценивающими выполнение лабораторных работ (задания 24).
По решению, принятому Комитетом, при проведении ОГЭ по химии один из экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ, совмещает функции специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ (назначается руководителем ППЭ в день экзамена).

    Перечни веществ и лабораторного оборудования, включаемых в комплекты для выполнения экспериментальных заданий, условия проведения работы, система оценивания выполнения отдельных заданий и ЭР в целом, приведены в Спецификации КИМ ОГЭ по химии в 2023 году.
5.4.7. Особенности организации и проведения ОГЭ по физике

Каждый вариант КИМ включает в себя 25 заданий. Задание 17 экспериментальное, и для его выполнения необходимо воспользоваться лабораторным оборудованием.

При выполнении заданий КИМ ОГЭ по физике используется: линейка, не содержащая справочной информации, для построения графиков, оптических и электрических схем; непрограммируемый калькулятор; лабораторное оборудование для выполнения экспериментального задания по проведению измерения физических величин. 
Экзамен проводится в кабинетах физики. При необходимости можно использовать другие кабинеты, отвечающие требованиям безопасного труда при выполнении экспериментального задания экзаменационной работы.  На экзамене присутствует специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, прошедший соответствующую подготовку, который проводит перед экзаменом инструктаж по технике безопасности и следит за соблюдением правил безопасного труда во время работы участников ГИА с лабораторным оборудованием.

Комплекты лабораторного оборудования для выполнения экспериментального задания формируются заблаговременно, до проведения экзамена. Для подготовки лабораторного оборудования в ППЭ за один-два дня до экзамена РЦОИ сообщает номера комплектов оборудования, которые будут использоваться на экзамене. Критерии проверки выполнения лабораторной работы требуют использования в рамках ОГЭ стандартизированного лабораторного оборудования. Перечень комплектов оборудования для выполнения экспериментальных заданий составлен на основе типовых наборов для фронтальных работ по физике. 

При отсутствии в ППЭ каких-либо приборов и материалов оборудование может быть заменено на аналогичное оборудование с другими характеристиками.  В целях обеспечения объективного оценивания выполнения экспериментального задания участниками ОГЭ в случае замены оборудования на аналогичное с другими характеристиками необходимо внести описание характеристик реально используемого на экзамене оборудования в бланк спецификации. При проверке и оценивании работ эксперты предметной комиссии учитывают характеристики оборудования.

Не позднее чем за день до проведения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ совместно с руководителем ППЭ проверяет готовность аудитории к проведению экзамена: соблюдение условий безопасного труда, наличие комплектов оборудования, оформляет для каждого лотка бланк со спецификациями оборудования с указанием идентификационного номера лотка по форме в Приложении 7 и, проверяет работоспособность комплектов оборудования по электричеству и оптике.

Лабораторное оборудование размещается в аудитории на специально выделенном столе. Каждый комплект оборудования размещается в отдельном лотке, на который прикрепляется чётко написанный его идентификационный номер.

Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ проводит краткий инструктаж по технике безопасности. Инструктаж по технике безопасности проводится во второй части краткого инструктажа для участников ОГЭ. Участники ОГЭ ставят свои подписи в ведомости для ознакомления участников ОГЭ с инструктажем по технике безопасности (для этого можно использовать журнал инструктажа кабинета физики). Список участников ОГЭ в аудитории можно заполнить заранее, используя информацию об участниках экзамена, предоставленную ответственным организатором в аудитории. Во время проведения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по мере готовности участников ОГЭ к практическому заданию выдает на стол каждому участнику ОГЭ индивидуальный комплект оборудования. В бланке со  спецификациями комплектов оборудования в соответствии с заданием варианта КИМ обводит в кружок номер комплекта и записывает код бланка №1, название и код предмета, номер варианта участника ОГЭ, который выполняет данное практическое задание, обводит «ДА» в поле «Участник приступал к выполнению экспериментального задания». После этого бланки спецификации передаются ответственному организатору, который проверяет заполнение всех необходимых полей. Выдавать бланки спецификации вместе с лотками с оборудованием участникам ОГЭ категорически запрещается! В процессе экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ следит за соблюдением участниками ОГЭ правил безопасности труда. В случае нарушения участником ОГЭ правил безопасного труда при выполнении экспериментального задания участник может быть удален с экзамена. После завершения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ убирает со столов комплекты оборудования.

Если участник не приступил к выполнению лабораторной работы до завершения экзамена, при сдаче материалов участником специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ также в бланке со спецификациями комплектов оборудования записывает код бланка №1, название и код предмета, номер варианта участника ОГЭ, который завершает экзамен, в поле «Участник приступал к выполнению экспериментального задания обводит «НЕТ» и ставит свою подпись.
По окончании экзамена организаторы собирают КИМ, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2 вместе с дополнительными бланками ответов (при наличии) и бланки спецификации, и раскладывают по четырем стопкам, бланки спецификации пакуются вместе с бланками № 2 (их количесчтво должно совпадать с количеством участников в аудитории). После оформления сопроводительных бланков на возвратных доставочных пакетах все экзаменационные материалы упаковываются по типу в ВДП.

5.4.8. Особенности организации и проведения ОГЭ по информатике и ИКТ
Каждый вариант КИМ состоит из двух частей, включающих в себя 15 заданий.

Часть 1 содержит 10 заданий с кратким ответом.

Часть 2 содержит 5 заданий, для выполнения которых необходим компьютер.  На компьютере должны быть установлены знакомые участникам экзамена программы.

Порядок выполнения заданий части 1 и части 2 не регламентирован. Бланки ответов №1 и №2 сдаются участником по завершении экзамена.

Число рабочих мест, оборудованных компьютером (с рабочего стола которого предварительно убираются все файлы и отключается интернет), должно соответствовать количеству участников экзамена в аудитории. 
Подготовка рабочих мест для участников экзамена, а также установка необходимого ПО должна быть завершена не позднее чем за один день до экзамена.
 Для доступа к заданиям второй части  используется ПМКТ. 
Задание 13 имеет два варианта. Участнику экзамена необходимо выбрать один из предложенных вариантов: 13.1 или 13.2.Для выполнения задания 13.1 на каждом рабочем месте участника экзамена должна быть установлена  программа для работы с презентациями. Для выполнения задания 13.2 на каждом рабочем месте участника экзамена должен быть установлен текстовый процессор. 

Для выполнения задания 14 необходима программа для работы с электронными таблицами, которая также должна быть установлена на рабочем месте участника экзамена. Подготовка рабочих мест для участников экзамена, а также установка необходимого ПО должна быть завершена не позднее чем за один день до экзамена.

Задание 15 имеет два варианта. Участнику экзамена необходимо выбрать один из предложенных вариантов: 15.1 или 15.2.
Задание 15.1 предусматривает разработку алгоритма для исполнителя «Робот». Для выполнения задания 15.1 рекомендуется использование учебной среды исполнителя «Робот». В качестве такой среды может использоваться, например, учебная среда разработки «Кумир», разработанная в НИИСИ РАН (http://www.niisi.ru/kumir) или любая другая среда, позволяющая моделировать исполнителя «Робот». В случае, если синтаксис команд исполнителя в используемой среде отличается от того, который дан в задании, в решении допускается внесение изменений в текст задания в части описания исполнителя «Робот». При отсутствии учебной среды исполнителя «Робот» решение задания 15.1 записывается в простом текстовом редакторе.
Задание 15.2 предусматривает запись алгоритма на универсальном языке программирования. В этом случае для выполнения задания необходима система программирования, используемая при обучении. 

Решением каждого задания части 2 заданий 13, 14, 15 является отдельный файл, подготовленный в соответствующей программе (текстовом редакторе или электронной таблице). Организаторы экзамена (технический специалист) указывают участникам экзамена каталог и имя файла, под которым они должны его сохранить. При сохранении файла следует использовать следующий формат имени файла: «№задания»_«шесть последних цифр кода бланка участника», «расширение файла», например «14_1000045.xls» или «15.1_1000045.kum». Недопустимо использовать при наименовании файлов любых персональных данных участника (фамилия, имя и т.д.)!
После сохранения файлов в каталоге участник под руководством организатора (технического специалиста) производит загрузку файлов с выполненными заданиями в ПМКТ. Также рекомендуется проверить их содержимое, выгрузив файлы из ПМКТ.

В бланки ответов №2 (после выполнения работы на компьютере) вписываются наименования файлов с выполненными заданиями, а при сохранении задания 15.2 также указывается (в скобках) название и версия используемой системы программирования. Организатор (технический специалист) контролирует правильность внесенной участником информации.

Завершение участником экзамена в ПМКТ должно выполняется в присутствии организатора в аудитории или технического специалиста.
Если экзаменуемый не решает задания части 2 экзамена, то он все равно должен пройти регистрацию в ПМКТ, ознакомиться с заданиями. Если ему не удастся выполнить задания, то он завершает работу в присутствии организатора. Регистрация в ПМКТ подтверждает, что участнику экзамена была дана возможность решения заданий части 2, при этом организатор в аудитории следит за тем, чтобы бланк №2 остался пустым, так как в нем фиксируются наименования файлов только выполненных заданий.
По окончании сдачи экзамена всеми участниками ГИА ответы (файлы) собираются техническим специалистом в единый каталог поаудиторно. Итоговому файлу присваивается имя по дате экзамена и номеру ППЭ (дд.мм.гггг_ППЭ****) и производится его запись на диск или флеш-носитель, на котором также указывается номер ППЭ. Единый каталог всех файлов на съемном носителе передаются руководителю ППЭ для направления в ЦОКО, а также загружаются в систему сбора результатов экзамена доступную по адресу https://dit.pskovedu.ru/.
5.4.9. Особенности организации и проведения ОГЭ по литературе

При выполнении заданий всех частей экзаменационной работы участник экзамена имеет право пользоваться орфографическим словарем, полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики (Список произведений, по которым могут формулироваться задания КИМ по литературе ОГЭ, представлен в Спецификации КИМ для проведения в 2023 году ОГЭ по литературе). 

Художественные тексты не предоставляются индивидуально каждому участнику экзамена. Участники ГИА по мере необходимости работают с текстами за отдельными столами, на которых находятся нужные книги. Для проведения экзамена необходимо подготовить книги в нескольких экземплярах для каждой аудитории (в зависимости от наполнения). Книги следует подготовить таким образом, чтобы у участника экзамена отсутствовала возможность работать с комментариями и вступительными статьями к художественным текстам (если таковые имеются). Организатор обеспечивает равные условия доступа к художественным текстам для всех участников экзамена.
5.4.10. Особенности организации и проведения ОГЭ по географии
При выполнении заданий КИМ ОГЭ участникам разрешается пользоваться линейкой, непрограммируемым калькулятором и географическими атласами для 7-9 классов. Участники данные средства обучения приносят с собой. При входе в ППЭ организатор вне аудитории проверяет атласы на отсутствие в них посторонних записей и вложений. 
5.5. Завершение ГИА

Участники ГИА, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, подходят к  рабочему столу ответственного организатора в аудитории, сдают КИМ, бланки ответов, черновики организатору и ставят свою подпись в форме ППЭ 9 05 02. (Организатор в присутствии участников ГИА выставляет в бланках необходимые метки (см.ниже)).
После этого они покидают аудиторию и ППЭ, не дожидаясь завершения экзамена.

За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена организаторы в аудитории сообщают участникам ГИА о скором завершении экзамена и напоминают о необходимости перенести ответы из черновиков, КИМ для проведения ОГЭ, текстов, тем, заданий и билетов для проведения ГВЭ в бланки ответов.



По истечении времени экзамена организаторы объявляют об окончании экзамена и собирают ЭМ, черновики у участников ГИА. 
Если бланки №2 и дополнительные бланки №2 содержат незаполненные области (за исключением регистрационных полей), то организаторы в процессе сбора ЭМ на рабочих местах участников погашают их следующим образом: «Z»
. В бланках № 1 «Z» не ставится! Организаторы в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» ставят соответствующее цифровое значение, а также подписывают бланк в специально отведенном месте.
Все отметки в бланках участника организатор делает в процессе сбора ЭМ на рабочем месте участника.
По окончании сбора всех материалов экзаменуемым объявляется о возможности покинуть аудиторию (предварительно поставив подписи в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет экзаменационных материалов. Ответственный организатор в аудитории озвучивает количество собранных бланков №1, бланков №2 и упаковывает их в отдельные пакеты. Также производится подсчет и упаковка собранных КИМ и черновиков, прочих ЭМ.
На каждом пакете организаторы заполняют наклеенный на него Сопроводительный бланк к материалам ГИА-9 (Форма ППЭ-9-11- Сборник форм ГИА‑9), где отмечают наименование, адрес и номер ППЭ, номер аудитории, наименование учебного предмета, по которому проводился экзамен, и количество материалов в пакете, фамилию, имя, отчество (при наличии) организаторов в аудитории.
Собранные в аудитории ЭМ передаются ответственным организатором руководителю ППЭ.
По завершении экзамена члены ГЭК составляют отчёт о проведении экзамена в ППЭ, который в тот же день передаётся в ГЭК.
По завершении экзамена запечатанные ВДП с бланками ответов и прочими использованными и неиспользованными ЭМ, формы ГИА-9 в тот же день доставляются членами ГЭК в ЦОКО для обеспечения их обработки и хранения.
В случае если по решению Комитета сканирование ЭМ участников ГИА проводится в Штабе ППЭ, в ППЭ сразу по завершении экзамена техническим специалистом производится сканирование ЭМ в присутствии члена ГЭК, руководителя ППЭ, общественных наблюдателей (при наличии).Заполняется и подписывается Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА в ППЭ (форма ППЭ‑9-15 – Сборник форм ГИА-9)(подробнее в п.10.16 и Приложении 10)
Все ЭМ хранятся до 1 марта года, следующего за годом проведения экзамена.
По истечении указанного срока перечисленные материалы уничтожаются руководителем ЦОКО (уполномоченным им лицом). 
6. ОБРАБОТКА ЭМ И ПРОВЕРКА ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ РАБОТ
Обработка экзаменационных работ (сканирование, верификация, распознавание, распределение работ на экспертизу, проверка вееров ответов, наложение ключей, выгрузка результатов) осуществляется РЦОИ, функции которого осуществляют ЦОКО и РЦИТ и занимает не более десяти календарных дней. 
Проверка экзаменационных работ участников ГИА осуществляется ПК по соответствующим учебным предметам. 

В состав ПК по каждому учебному предмету привлекаются лица, отвечающие требованиям Порядка, (далее - эксперты).

Эксперты ПК работают в помещениях – ППЗ (подробнее в п.10.17), исключающих возможность доступа к ним посторонних лиц и распространения информации ограниченного доступа. 

В местах работы ПК могут присутствовать:

а) члены ГЭК - по решению председателя ГЭК;

б) аккредитованные общественные наблюдатели - по желанию;

в) должностные лица Рособрнадзора, а также иные лица, определенные Рособрнадзором, должностные лица Комитета, осуществляющего переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования, - по решению Комитета.
Публикация критериев для проверки работ осуществляется через систему технической поддержки. 

Экспертам запрещается иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, копировать и выносить из указанных помещений экзаменационные работы, критерии оценивания, протоколы проверки экзаменационных работ, а также разглашать посторонним лицам информацию, содержащуюся в указанных материалах (подробнее в п.10.18).
Записи на КИМ для проведения ОГЭ, текстах, темах, заданиях, билетах для проведения ГВЭ, а также черновиках не обрабатываются и не проверяются.

При проверке устных ответов на задания раздела «Говорение» ОГЭ по иностранным языкам ПК обеспечиваются файлами с цифровой аудиозаписью устных ответов по иностранным языкам и специализированными программными средствами для их прослушивания.

При проверке устных ответов на задания ГВЭ ПК обеспечиваются файлами с цифровой аудиозаписью устных ответов или протоколами устных ответов участников экзамена.

Эксперты ПК осуществляют проверку экзаменационных работ с использованием «Станции удаленной экспертизы», при необходимости может быть осуществлена печать электронных изображений бланков ответов.
При работе с экзаменационными работами и материалами соблюдается режим информационной безопасности, а также принимаются меры по защите от разглашения содержащейся в них информации.
Лица, ответственные за организацию пунктов проверки заданий, а также за обеспечение информационной безопасности ЭМ, защиты от разглашения содержащейся в них информации, утверждаются приказом Комитета. 
По результатам проверки для каждого эксперта формируется протокол проверки, который распечатывается, подписывается экспертом. Лица, ответственные за организацию ППЗ, обеспечивают контроль заполнения протоколов проверки экспертами и передают их члену ГЭК в день завершения проверки для направления на хранение в ЦОКО.
По завершении проверки использованные экспертами материалы (за исключением протоколов проверки экзаменационных работ) уничтожаются лицом, ответственным за работу ППЗ.
После окончания проверки экзаменационных работ и получения результатов оценивания каждой экзаменационной работы, включая оценивание кратких ответов, РЦОИ предоставляет председателю ПК (и привлеченным к этой работе председателем ПК экспертам предметной комиссии) информацию о полном спектре кратких ответов на каждое задание КИМ с кратким ответом, а также информацию о количестве и доле участников экзамена, давших такой ответ. Председатель ПК (совместно с привлеченными экспертами ПК) на основании полученной информации о кратких ответах участников ОГЭ утоняют перечень кратких ответов, которые могут и должны быть также засчитаны правильными при автоматизированной проверке кратких ответов. После уточнения перечня кратких ответов, РЦОИ проводит автоматизированную перепроверку экзаменационных работ (кратких ответов в них).
По завершении обработки и проверки экзаменационных работ ГИА ЦОКО направляет результаты в РЦИТ. РЦИТ в течение одного дня осуществляет перевод суммы первичных баллов за экзаменационную работу в форме ОГЭ и ГВЭ в пятибалльную систему оценивания и направляет их на проверку в ЦОКО.

После подтверждения ЦОКО правильности оценивания и перевода в пятибалльную систему оценивания (шкалирования) результаты направляются в ГЭК для утверждения.

После утверждения председателем ГЭК результатов ГИА в течение одного рабочего дня РЦОИ (РЦИТ) выполняет выгрузку результатов экзаменов по каждому общеобразовательному предмету в информационную систему «Открытая школа»  (далее - ИС «Открытая школа») и направляет уведомление о размещении результатов по электронной почте в МОУО, образовательные организации, подведомственные Комитету.
По решению ОИВ двух и более субъектов Российской Федерации организуется обмен экзаменационными работами между соответствующими субъектами Российской Федерации (далее – межрегиональная перекрестная проверка).

Организационное и технологическое обеспечение межрегиональной перекрестной проверки экзаменационных работ осуществляют РЦОИ.
Внесение сведений в РИС о результатах экзаменационных работ участников ГИА осуществляется в сроки, установленные Графиком внесения сведений в РИС для досрочного, основного и дополнительного периодов проведения ГИА.
Указанный график ежегодно направляется Рособрнадзором в ОИВ.

7. ОЗНАКОМЛЕНИЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ГИА
Утверждение результатов ГИА осуществляется председателем ГЭК в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения результатов проверки экзаменационных работ.

После утверждения результаты ГИА в течение одного рабочего дня передаются в образовательные организации, а также в МОУО для ознакомления участников ГИА с утвержденными председателем ГЭК результатами ГИА. 

Ознакомление участников ГИА с утверждёнными председателем ГЭК результатами ГИА по учебному предмету осуществляется под подпись в течение одного рабочего дня со дня их передачи в образовательные организации, МОУО. Указанный день считается официальным днем объявления результатов. 

По решению Комитета ознакомление обучающихся с полученными ими результатами ГИА может осуществляться с использованием информационно-коммуникационных технологий в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных.

8. ПРИЁМ И РАССМОТРЕНИЕ  АПЕЛЛЯЦИЙ

Участник ГИА имеет право подать апелляцию в письменной форме о нарушении Порядка и (или) о несогласии с выставленными баллами. Участник ГИА и (или) его родители (законные представители) при желании могут присутствовать при рассмотрении апелляции.

КК не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, с нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы. 

При рассмотрении апелляции проверка изложенных в ней фактов не проводится лицами, принимавшими участие в организации и (или) проведении соответствующего экзамена, либо ранее проверявшими экзаменационную работу участника ГИА, подавшего апелляцию. 

Апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА (за исключением случаев, установленных пунктом 78 Порядка) участник ГИА подает вдень проведения экзамена по соответствующему предмету члену ГЭК, не покидая ППЭ. 

Для подачи апелляции о нарушении Порядка проведения экзамена участнику ГИА необходимо обратиться к ответственному организатору в аудитории или руководителю ППЭ, которые обязаны предоставить участнику экзамена форму заявления на апелляцию (форма ППЭ‑9-02 – Сборник форм ГИА-9).Участник ГИА должен заполнить в двух экземплярах данную форму заявления и лично передать члену ГЭК в ППЭ. 

В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении Порядка членом ГЭК организуется проведение проверки при участии организаторов ППЭ, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГИА, подавший апелляцию, общественных наблюдателей, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников, а также ассистентов.

Результаты проверки оформляются в форме заключения (форма ППЭ‑9-03 –  Сборник форм ГИА-9). Апелляция о нарушении Порядка и заключение о результатах проверки в тот же день передаются членом ГЭК в КК. Руководитель ППЭ вносит в Систему обработки апелляций апелляции на «Порядок проведения экзамена»в день проведения экзамена, используя логин и пароль образовательной организации, на базе которой создан ППЭ.

При рассмотрении апелляции о нарушении Порядка проведения ГИА КК рассматривает апелляцию, заключение о результатах проверки и выносит одно из решений:

· об отклонении апелляции;

· об удовлетворении апелляции. 

При удовлетворении апелляции о нарушении порядка проведения ГИА результат экзамена, по процедуре которого участником ГИА была подана апелляция, аннулируется. Участнику ГИА предоставляется возможность сдать экзамен по соответствующему учебному предмету в иной день, предусмотренный едиными расписаниями экзаменов.

Апелляция о несогласии с выставленными баллами, в том числе по результатам перепроверки экзаменационной работы, подаётся в течение двух рабочих дней, следующих за официальным днём объявления результатов ГИА по соответствующему учебному предмету.

Участники ГИА или их родители (законные представители) на основании документов, удостоверяющих личность, подают апелляцию о несогласии с выставленными баллами непосредственно в КК или в ОО, в которой они были допущены к ГИА. Лица, подавшие апелляцию, предупреждаются о дистанционном формате рассмотрения апелляции. Руководитель образовательной организации, принявший апелляцию, незамедлительно (в течение одного рабочего дня после её получения) передает её в КК (форма АП‑9-1 – Сборник форм ГИА-9) и регистрирует в Системе обработки апелляций (см. Приложение 12).

При подаче апелляции о несогласии с выставленными баллами непосредственно в КК, КК регистрирует апелляцию в системе обработки апелляций (см. Приложение 12).

Участники ГИА и (или) их родители (законные представители) заблаговременно информируются о дате, времени и месте дистанционного рассмотрения апелляций. 

Рассмотрение апелляций о нарушении порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами в 2022 году осуществляется с использованием информационно-коммуникационных технологий в местах, определенных Комитетом.

КК при рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами запрашивает в РЦОИ через систему обработки апелляций изображения экзаменационной работы, файлы с цифровой аудиозаписью устных ответов участника ГИА, протоколы устных ответов, копии протоколов проверки экзаменационной работы ПК и ЭМ участника ГИА, подавшего апелляцию о несогласии с выставленными баллами.

До заседания КК по рассмотрению апелляции о несогласии с выставленными баллами КК устанавливает правильность оценивания развернутого ответа участника ГИА, подавшего апелляцию. Для этого к рассмотрению апелляции привлекается эксперт по соответствующему учебному предмету, ранее не проверявший данную экзаменационную работу. При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами КК предъявляет указанные материалы участнику ГИА (в случае его участия в рассмотрении апелляции).

Участник ГИА (участник ГИА, не достигший возраста 14 лет, - в присутствии родителей (законных представителей)) письменно подтверждает, что ему предъявлены изображения выполненной им экзаменационной работы, файлы с выполненными практическими заданиями ОГЭ по информатике, с цифровой аудиозаписью его устного ответа, протокол устного ответа.

В случае если эксперт не даёт однозначного ответа о правильности оценивания экзаменационной работы участника ГИА, КК обращается в Комиссию по разработке КИМ по соответствующему учебному предмету (ФИПИ) с запросом о предоставлении разъяснений по критериям оценивания. В запросе в обязательном порядке формулируются вопросы, возникшие при формировании заключения о правильности оценивания экзаменационной работы апеллянта. ФИПИ организует рассмотрение запроса по соответствующему учебному предмету и предоставляет в КК подготовленные Комиссией по разработке КИМ разъяснения.

По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами КК принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленных баллов либо об удовлетворении апелляции и изменении баллов. При этом в случае удовлетворения апелляции количество ранее выставленных баллов может измениться как в сторону увеличения, так и в сторону уменьшения количества баллов. Решение оформляется протоколом рассмотрения апелляции по результатам ГИА (форма АП–9-2 – Сборник форм ГИА-9).
Для утверждения решений по апелляциям КК оформляет их в системе обработки апелляций и передаёт протокол рассмотрения апелляции по результатам ГИА(форма АП-9–2 с приложениями – Сборник форм ГИА-9) в ГЭК.
КК рассматривает апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА в течение двух рабочих дней, следующих за днем ее поступления в КК, а апелляцию о несогласии с выставленными баллами - четырех рабочих дней, следующих за днем ее поступления в КК (см. Приложение 12).

После утверждения председателем ГЭК результаты ГИА передаются в РЦОИ для внесения в РИС, в ОО, МОУО для ознакомления участников ГИА с полученными ими результатами.
9. БЛАНКИ ОТВЕТОВ УЧАСТНИКОВ ГИА
9.1. Общая часть

Участники ГИА выполняют экзаменационные работы на бланках ОГЭ, ГВЭ:
· бланк для записи ответов на задания с кратким ответом (бланк ответов № 1); 
· бланк для записи ответов на задания с развернутым ответом (бланк ответов № 2), являющийся также дополнительным бланком для записи ответов на задания с развернутым ответом (дополнительный бланк ответов № 2).

При заполнении бланков ГИА необходимо соблюдать настоящие правила, так как информация, внесённая в бланки, сканируется и обрабатывается с использованием специальных аппаратно-программных средств. 
Основные правила заполнения бланков ответов.

Все бланки ГИА заполняются гелевой или капиллярной ручкой с яркими чернилами черного цвета. Символы не должны быть слишком толстыми. Участник экзамена должен изображать каждую цифру и букву во всех заполняемых полях бланков, тщательно копируя образец её написания из строки с образцами написания символов, расположенной в верхней части бланка ответов № 2. Небрежное написание символов может привести к тому, что при автоматизированной обработке символ может быть распознан неправильно. 
Каждое поле в бланках заполняется, начиная с первой позиции (в том числе и поля для занесения фамилии, имени и отчества (при наличии) участника экзамена). 
Если участник экзамена не имеет информации для заполнения какого-то конкретного поля, он должен оставить его пустым (не делать прочерков). 
При записи ответов необходимо строго следовать инструкциям по выполнению работы (к группе заданий, отдельным заданиям), указанным в КИМ.
На бланках для записи ответов № 2, а также на дополнительном бланке для записи ответов № 2 не должно быть пометок, содержащих информацию о личности участника экзамена.
Категорически запрещается: 

· делать в полях бланков, вне полей бланков или в полях, заполненных типографским способом, какие-либо записи и (или) пометки, не относящиеся к содержанию полей бланков; 
· использовать для заполнения бланков цветные ручки вместо черной, карандаш, иные письменные принадлежности, средства для исправления внесенной в бланки информации (корректирующую жидкость, ластик  и др.). 
9.2. Заполнение бланка для записи ответов №1
По указанию ответственного организатора в аудитории участники ГИА приступают к заполнению верхней (регистрационной) части бланка №1 (рис.1).
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Рис 1


Автоматически заполнены следующие поля: 

–код бланка (является индивидуальным); 

–дата экзамена; 

–код предмета; 

–название предмета;

–фамилия, имя, отчество, дата рождения (число, месяц, год) согласно документу, удостоверяющему личность;
–пол (метка в виде Х);
–класс (номер и буква);
–код образовательной организации, где регистрировался или обучался участник (код ОО);
Участники ГИА заполняют:
· код ППЭ-9;
· номер варианта;
· номер аудитории(при проведении устной части экзамена по иностранным языкам  в поле «Номер аудитории» указывается номер аудитории проведения устного испытания по разделу "Говорение");
· подпись.

Ответственный организатор в аудитории проверяет правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена в регистрационных полях и документе, удостоверяющем личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).
Исправления могут быть выполнены следующими способами:
· запись новых символов (цифр, букв) более жирным шрифтом поверх 
(а не сверху) ранее написанных символов (цифр, букв);
· зачеркивание ранее написанных символов (цифр, букв) и заполнение свободных клеточек справа новыми символами (цифрами, буквами). Данный способ возможен только при наличии достаточного количества оставшихся свободных клеточек.
В случае если участник экзамена отказывается ставить личную подпись в поле «Подпись», организатор в аудитории ставит свою подпись.
В средней части бланка ответов № 1 размещены поля для записи ответов на  задания с кратким ответом (рис. 2). Максимальное количество ответов – 40 (сорок). Максимальное количество символов в одном ответе – 17 (семнадцать). 
Рис 2.
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 Каждый знак (цифра, минус, запятая, и др.) пишется в отдельной клеточке в соответствии с образцами. Единицы измерений не пишутся.
Задания с выбором одного правильного ответа. 

К каждому заданию дано четыре (три) ответа. Верный только один. Выбирается верный ответ и записывается в виде одной цифры, которая соответствует номеру правильного ответа. Эта цифра записывается в бланк тестирования рядом с номером задания.
	КИМ
	Ответ
	4
	
	Бланк
	2
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Задания, на которые надо дать краткий ответ в виде последовательности цифр, букв, числа,  слова, словосочетания.
Эту последовательность цифр, букв, число, слово, словосочетание надо записать в поле ответа в тесте, а затем получившуюся последовательность цифр, букв, число, слово, словосочетание перенести в бланк в соответствии с инструкцией по выполнению задания, размещенной в КИМ перед данным заданием или группой заданий.
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При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), диакритических знаков (лингвистических знаков при буквах: умляуты, апострофы и пр.), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.
Краткий ответ в соответствии с инструкцией к заданию может быть записан только в виде:

–одной цифры;

–целого числа (возможно использование знака «минус»);

–конечной десятичной дроби (возможно использование знака «минус»);

–последовательности символов
, состоящей из букв и (или) цифр;

–слова или словосочетания (нескольких слов).
Если требуется написать термин, состоящий из двух или более слов, то их нужно записать так, как требуют правила правописания. Если в ответе больше символов, чем количество клеточек, отведенных для записи ответов на задания с кратким ответом, то ответ записывается в отведенном для него месте, не обращая внимания на разбиение этого поля на клеточки. Ответ должен быть написан разборчиво, более узкими символами в одну строчку, с использованием всей длины отведенного под него поля. Символы в ответе не должны соприкасаться друг с другом. Термин следует писать полностью. Любые сокращения запрещены. 
В нижней части бланка ответов №1 находятся поля, которые заполняет ответственный организатор в аудитории: «Удален в связи с нарушением порядка проведения ГИА»и «Не закончил экзамен по уважительной причине».

Заполнение полей организатором в аудитории обязательно, если участник экзамена удален с экзамена в связи с нарушением Порядка или не завершил экзамен по объективным причинам. Отметка «Х» заверяется подписью организатора в специально отведенном для этого поле бланка, и вносится соответствующая запись в форме ППЭ-9-05-02 (ППЭ-9-05-02-ГВЭ) «Протокол проведения экзамена в аудитории». 

ВАЖНО!!! Одновременно два поля НЕ ЗАПОЛНЯЮТСЯ. Отметка ставиться либо в поле «Удален в связи с нарушением порядка проведения ГИА», либо «Не закончил экзамен по уважительной причине». В связи с нарушением Порядка в штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения составляется акт об удалении участника экзамена (форма ППЭ-9-21– Сборник форм ГИА-9).
В случае досрочного завершения экзамена участником ГИА по уважительной причине составляется акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-9-22 – Сборник форм ГИА-9).
9.3. Замена ошибочных ответов.
В специальных полях бланка № 1 внизу предусмотрены поля для записи исправленных ответов на задания с кратким ответом взамен ошибочно записанных.
Для замены ошибочного ответа нужно в соответствующих полях замены проставить номер задания, ответ на который следует исправить, и записать новое значение верного ответа на указанное задание.
Если в области замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом будет заполнено поле для номера задания, а новый ответ не внесен, то для оценивания будет использоваться пустой ответ (т.е. задание будет засчитано невыполненным). Поэтому в случае неправильного указания номера задания в области замены ошибочных ответов, неправильный номер задания следует зачеркнуть и заполнить заново следующие ниже поля замены ошибочных ответов.
Ниже приведён пример замены.
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В нижней части бланка ответов №1 находится поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов». 

Ответственный организатор в аудитории по окончании выполнения экзаменационной работы участником экзамена должен проверить бланк ответов № 1 участника экзамена на наличие замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом. В случае если участник экзамена осуществлял во время выполнения экзаменационной работы замену ошибочных ответов, организатору необходимо посчитать количество замен ошибочных ответов, в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» поставить соответствующее цифровое значение, а также поставить подпись в специально отведенном месте.

В случае если участник экзамена не использовал поле «Замена ошибочных ответов на задания с кратким ответом» организатор в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» ставит «Х» и подпись в специально отведенном месте.

9.4. Заполнение бланков для записи ответов №2.
Бланк ответов №2 предназначен для записи ответов на задания с развернутым ответом (строго в соответствии с требованиями инструкции к КИМ и к отдельным заданиям КИМ) и является двусторонним.

Запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания, в том числе содержащие информацию о персональных данных участника экзамена. 

В верхней части бланка ответов №2 расположены поля для рукописного занесения информации участником ГИА, а также поле «Бланк является дополнительным». Информация для заполнения полей верхней части бланка  (код бланка №1, номер варианта, код и название предмета) должна соответствовать информации, внесённой в бланк ответов № 1.Организаторы в аудитории должны проверять правильность заполнения участниками этих полей.
Основную часть бланка занимает область записи ответов на задания с развернутым ответом. В этой области внутри границ участник вносит ответы на соответствующие задания строго в соответствии с требованиями инструкции к КИМ и к отдельным заданиям КИМ.
При недостатке места для ответов на лицевой стороне бланка ответов № 2 участник ГИА должен продолжить записи на оборотной стороне бланка, сделав в нижней части области ответов лицевой стороны бланка запись «смотри на обороте». При остатке свободного места на бланке ответов №2 организатор в аудитории при сборе экзаменационных материалов должен поставить знак “Z” в данной области, заполнив все свободное место. 
Запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания, в том числе содержащие информацию о персональных данных участника экзамена. При наличии записей и пометок ответы, внесенные в листы (бланки) для записи ответов № 2, не проверяются.
9.5. Заполнение дополнительного бланка для записи ответов №2
При недостатке места для ответов в основном бланке ответов №2 участник ГИА должен продолжить записи в дополнительном бланке ответов №2 (также двустороннем), выдаваемом организатором в аудитории по требованию участника ГИА. При этом организаторы проверяют заполнение полей верхней части дополнительного бланка (код бланка №1, номер варианта, код и название предмета, метка в поле «Бланк является дополнительным»).
Ответы, внесенные в каждый следующий дополнительный бланк ответов № 2, оцениваются только в случае полностью заполненного предыдущего дополнительного листа бланка ответов № 2 (с лицевой и оборотной сторон).
По мере необходимости участникам ГИА выдаются дополнительные листы бумаги для черновиков (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»).
9.6. Заполнение специального бланка ответов №2 со спецификацией оборудования по физике

Для выполнения лабораторной работы (задание № 17) по физике номер комплекта оборудования и поля для заполнения в спецификации оборудования (код бланка №1, название предмета, код предмета, номер варианта, номер комплекта оборудоваия, поле «Участник приступал к выполнению экспериментального задания») заполняет специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ у всех участников ОГЭ по физике. Выдавать бланки спецификации участникам ОГЭ категорически запрещается!
10. ИНСТРУКТИВНЫЕ МАТЕРИАЛЫ
10.1. Инструкция для члена ГЭК

Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве членов ГЭК, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный порядок проведения ГИА.
Член ГЭК обеспечивает соблюдение требований Порядка, в том числе:

1. по решению председателя ГЭК не позднее чем за две недели до начала экзаменов проводит проверку готовности ППЭ, обеспечивает доставку ЭМ в ППЭ в день экзамена, осуществляет контроль за проведением экзаменов в ППЭ;

2. осуществляет взаимодействие с лицами, присутствующими в ППЭ, по обеспечению соблюдения требований Порядка;

– в случае выявления нарушений Порядка удаляет с экзамена участников экзамена, а также организаторов ППЭ, ассистентов, медицинских работников, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников для проведения ГВЭ в устной форме, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ;

– по согласованию с председателем ГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ.
На члена ГЭК возлагается обязанность по фиксированию всех случаев нарушения порядка проведения ГИА в ППЭ. 

Члены ГЭК в ППЭ должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА, методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА;

· инструкции, определяющие порядок работы члена ГЭК в ППЭ. 
Член ГЭК несет ответственность за:

–целостность, полноту и сохранность ЭМ при передаче их в ППЭ в день экзамена и из ППЭ в РЦОИ для последующей обработки;

–своевременность проведения проверки фактов нарушения порядка в ППЭ в случае подачи участником экзамена апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА и предоставление всех материалов для рассмотрения апелляции в КК в тот же день;

–соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения ГИА.
На подготовительном этапе проведения экзамена:
1. Проходит подготовку по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ГИА, в том числе: 

· знакомится с нормативными правовыми документами, регламентирующими порядок проведения ГИА, методическими документами Рособрнадзора, рекомендуемыми к использованию при организации и проведении ГИА; 

· знакомится с инструкцией, определяющей порядок работы члена ГЭК в ППЭ; 
2. Получает у ответственного специалиста Государственного бюджетного образовательного учреждения дополнительного профессионального образования Псковской области «Центр оценки качества образования» (далее – ЦОКО) спецпакеты, ВДП, бланки № 2 для записи, ЭМ для ППЭ на дому, в медицинских организациях, в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа. 
3. Проверяет соответствие фактического количества переданных материалов заявленному количеству участников ГИА. По факту передачи составляется акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в 2‑х экземплярах. Ответственный специалист ЦОКО и член ГЭК ставят свои подписи и расшифровку в акте приёма‑передачи материалов (форма ППЭ-9-14-01 – Сборник форм ГИА-9). Один заполненный и заверенный подписями экземпляр акта остается в ЦОКО, второй экземпляр документа  – у члена ГЭК.

4. Не позднее, чем за 2 недели до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету по решению председателя ГЭК проводит проверку готовности ППЭ. 
В день проведения экзамена: 
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1.  Приступает к своим обязанностям в день проведения ГИА не позднее 07.30 часов утра.
2. Передаёт руководителю ППЭ в Штабе ППЭ не позднее 8 часов 15 минут дня проведения экзамена спецпакеты, ВДП, бланки № 2 для записи ответов на задания с развёрнутым ответом, а также ЭМ и пакет руководителя для ППЭ в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа.

     Передача руководителю ППЭ на дому, в медицинской организации ЭМ, ВДП, пакета руководителя производится по прибытии в указанный ППЭ не ранее 09.00 по местному времени.

3.  Количество переданных материалов отражается в акте приемки-передачи в 2-х экземплярах (форма ППЭ-9-14-01 – Сборник форм ГИА-9) и удостоверяется подписями члена ГЭК и руководителя ППЭ. Один заполненный и заверенный подписями обеих сторон экземпляр акта остается у руководителя ППЭ, второй экземпляр – у члена ГЭК.
4. В случае если фактическое количество передаваемых материалов не совпадает с количеством, указанным в акте, член ГЭК выясняет причины и указывает их в акте, составленном в произвольной форме в 2_х экземплярах. Акт подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ, технический специалист. Один экземпляр акта остается в ППЭ, второй направляется в ГЭК.

5.  Присутствует в штабе ППЭ при тиражировании КИМ и пакетировании в спецпакеты ЭМ руководителем ППЭ с помощью технического специалиста в присутствии общественных наблюдателей (при наличии) после получения пароля для распаковки ЭМ из РЦОИ (РЦИТ) с соблюдением правил информационной безопасности и конфиденциальности, ставит подпись в Протоколе печати ЭМ в ППЭ (Форма ППЭ-9-23-01- Сборник форм ГИА‑9).
В спецпакет для каждой аудитории упаковываются персонифицированные бланки №1, бланки №2 и КИМ по количеству участников (при этом листы каждого КИМ скрепляются степлером), спецпакеты заклеиваются.
6.   Присутствует при проведении руководителем ППЭ краткого инструктажа для всех категорий организаторов и распределении (направлении) участников и работников по аудиториям ППЭ в день проведения ГИА.
8. Присутствует  при организации входа участников экзамена в ППЭ и осуществлять контроль за выполнением требования о запрете участникам экзаменов, организаторам ППЭ, ассистентам, медицинским работникам, техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторам-собеседникам для проведения ГВЭ в устной форме, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, иметь при себе средства связи, в том числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей в специально выделенном до входа в ППЭ месте для личных вещей участников экзамена, работников ППЭ.
9. Присутствует при подтверждении личности участника ГИА сопровождающим в случае отсутствия у него документа, удостоверяющего личность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ.
На этапе проведения экзамена член ГЭК обязан:

1. Контролировать соблюдение порядка проведения ГИА в ППЭ, в том числе не допускать наличие в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, медицинском кабинете и т.д.) у участников экзамена, работников ППЭ средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации.

2. Контролировать проведение ГИА в ППЭ и решать возникающие вопросы совместно с руководителем ППЭ. Оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникших в процессе экзамена ситуаций, не отражённых в инструктивных и нормативных документах.
3. Присутствовать в штабе при копировании ЭМ в увеличенном размере для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА –  детей-инвалидов и инвалидов.
4. Не допускать выноса письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации, ЭМ на бумажном или электронном носителях из аудиторий и ППЭ, а также фотографирования ЭМ. 

5. Принимать соответствующие решения при получении от руководителя ППЭ или ответственных организаторов служебных записок (о несоответствии количества упакованных материалов, о продлении времени экзамена, об удалении с экзамена, по фактам незавершения экзамена по объективным причинам и т.д.).
6. При установлении случаев нарушения Порядка проведения ГИА, использования мобильных телефонов, иных средств связи, электронно-вычислительной техники, не предусмотренных законодательством, во время проведения экзамена участниками ГИА, организаторами и ассистентами, общественными наблюдателями и иными лицами, присутствующими в аудиториях, удалить нарушителей из ППЭ и зафиксировать данный факт в протоколе проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02– Сборник форм ГИА-9). 
7. По приглашению организатора вне аудитории подойти в медицинский кабинет (в случае если участник экзамена по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы), при согласии участника экзамена досрочно завершить экзамен совместно с медицинским работником заполняет акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в медицинском кабинете.

В случае выявления нарушений процедур проведения ГИА член ГЭК имеет право:
· удалять с экзамена участников ГИА, нарушающих Порядок проведения ГИА;

· удалять с экзамена организаторов, ассистентов, медицинских работников, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, нарушивших установленный порядок проведения ГИА; 
· в случае массовых нарушений, ведущих к искажению результатов ГИА, принимать решения об остановке экзамена в данном ППЭ по согласованию с председателем ГЭК;
· при форс-мажорных обстоятельствах принимать решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных аудиториях ППЭ по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) с последующим составлением соответствующих актов в свободной форме. 
В указанных выше случаях члены ГЭК:  

· составляют акт в свободной форме в двух экземплярах о недопуске участников ГИА, опоздавших на экзамен более чем на 2 часа от начала экзамена (10:00). Указанные акты подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ, организатор вне аудитории и участник ГИА. Первый экземпляр член ГЭК передает председателю ГЭК, второй – участнику ГИА. Повторно к участию в ГИА по соответствующему учебному предмету в дополнительные сроки данный участник ГИА допускается только по решению председателя ГЭК;
· составляют акт об удалении с экзамена и удаляют лиц, нарушивших устанавливаемый Порядок проведения ГИА, из ППЭ (форма ППЭ-9-21 – Сборник форм ГИА-9);
· составляют акт о досрочном завершении участником ГИА экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-9-22 – Сборник форм ГИА-9);

· направляют в ГЭК для учета при обработке экзаменационных работ акты об удалении с экзамена и о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в день проведения соответствующего экзамена;
· принимают апелляцию участника ГИА о нарушении установленного Порядка проведения ГИА (за исключением случаев, установленных пунктом 78 Порядка) (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА-9) и удостоверяют их своей подписью. Один экземпляр передается участнику ГИА, другой экземпляр остается у члена ГЭК;
· организуют проведение проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении Порядка при участии организаторов, технических специалистов по работе с ПО, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов-собеседников, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГИА, подавший апелляцию, общественных наблюдателей, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников, а также ассистентов в целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного Порядка проведения ГИА и проводят служебные расследования по факту подачи апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА. Результаты работы комиссии оформляют протоколом рассмотрения апелляции о нарушении установленного Порядка(форма ППЭ-9-03 – Сборник форм ГИА‑9);

· передают в тот же день в КК все апелляционные документы о нарушении установленного Порядка проведения ГИА.

На завершающем этапе проведения экзамена члены ГЭК:
· присутствуют при сканировании техническим специалистом экзаменационных работ (если по решению Комитета сканирование экзаменационных работ участников ГИА проводится в штабе ППЭ); 
· составляют отчет о проведении экзамена в ППЭ (форма ППЭ-9-10 – Сборник форм ГИА‑9), который в тот же день передается в ГЭК.
Члены ГЭК должны:
     1. Осуществить контроль за получением ЭМ  руководителем ППЭ от ответственных организаторов в Штабе ППЭ.
     2. Проконтролировать правильность оформления протоколов, актов, списков по результатам проведения экзамена в ППЭ.
3. Незамедлительно после окончания экзамена получить от руководителя ППЭ упакованные материалы для доставки на обработку и хранение в РЦОИ(ЦОКО):

· ВДП с бланками № 1, а также ведомостями оценивания лабораторной работы по химии;

· ВДП с бланками № 2, в том числе дополнительными бланками и спецификацией оборудования по физике;
· спецпакеты с использованными КИМ, черновиками, испорченными, неиспользованными материалами.
На ВДП приклеивают сопроводительные бланки (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА-9), в них отмечают наименование и количество ЭМ. На пакетах должны быть подписи ответственного организатора, руководителя ППЭ и их расшифровки.
· ведомости коррекции персональных данных участников ГИА (форма ППЭ-9 12-02 – Сборник Форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9);

· протоколы проведения ГИА в аудиториях ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);
· акт о результатах общественного наблюдения  ГИА в ППЭ (форма ППЭ-9 18 – Сборник форм ГИА-9);
· акт об идентификации личностей участников экзамена  при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность (форма ППЭ-9-20 – Сборник форм ГИА‑9);
· акты об удалении участников с экзамена (при наличии);
· акты о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (при наличии);
· внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике;
· внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку, с файлами аудиозаписи устного ответа участника ГВЭ в устной форме;
· акт уничтожения резервных архивов с материалами для проведения ГИА-9;
· любые другие документы, которые руководитель ППЭ считает нужным передать для обработки в РЦОИ.
По факту передачи оформляется акт приёмки-передачи материалов в 2‑х (двух) экземплярах (форма ППЭ-9-14-01 – Сборник форм ГИА-9). 
4. Подписать и оформить необходимые протоколы по результатам проведения ГИА в ППЭ совместно с руководителем ППЭ (форма ППЭ-9-05-02– Сборник форм ГИА-9). 

5. Составить отчет о проведении экзамена в ППЭ, который в тот же день передается в ГЭК (форма ППЭ-9-10 – Сборник форм ГИА-9).

6. Доставить в день экзамена ЭМ из ППЭ в РЦОИ(ЦОКО).
7. Передать ЭМ ответственному специалисту ЦОКО, который осуществляет  проверку фактического количества и целостности упаковки спецпакетов и ВДП. 

8. В случае нарушения целостности пакетов, расхождения с количеством, указанным в акте (форма ППЭ-9-14-01 – Сборник форм ГИА-9),член ГЭК оформляет служебную записку с полным перечнем отсутствующих документов и разъяснением причин.

9. Член ГЭК и ответственный специалист ЦОКО удостоверяют передачу ЭМ в акте (форма ППЭ-9-14-01 – Сборник форм ГИА-9) своими подписями.

10. Доставить в КК апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА и протоколы служебного расследования.
11. В случае если по решению Комитета сканирование ЭМ участников ГИА проводится в Штабе ППЭ (подробнее в п.10.16 и Приложении 10):
· присутствовать в штабе ППЭ при осуществлении сканирования ЭМ и передачи их электронных образов в РЦОИ;

· подписать Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА в ППЭ (форма ППЭ‑9-15 – Сборник форм ГИА-9);

· передать в ЦОКО все оригиналы ЭМ должны не позднее чем за 2 рабочих дня до начала работы КК.

10.2. Инструкция для руководителя ППЭ

Руководитель ППЭ должен знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА, а также методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ, а также инструкции, определяющие порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ГИА (организаторов, организаторов вне аудитории и т.д.);

· правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА в аудиториях, ППЭ.
Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка ГИА на всех этапах проведения ГИА в ППЭ.
Подготовка к проведению ГИА

В качестве руководителей ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку.  Не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ работников ОО, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы).
Работник ОО, направляемый для проведения ГИА в качестве руководителя ППЭ, под подпись информируется по месту работы  о сроках, местах и порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.
Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязан:
( обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА в соответствии с требованиями к ППЭ;
· совместно с техническим специалистом подключить резервный канал связи и проверить наличие защищенного соединения с региональной информационной системой «Цифровое образование Псковской области»;
· проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГИА; 
· проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ГИА с ОВЗ (в случае распределения такой категории участников ГИА в ППЭ); 
· проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ГИА, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции);
· проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории и общественных наблюдателей;
· обеспечить аудитории, выделяемые для проведения ГИА, заметным обозначением их номеров; 
· обеспечить помещения ППЭ заметным обозначением о ведении видеонаблюдения;

· обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находящимися в поле зрения участников ГИА;
· убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;

· обеспечить каждое рабочее место участника ГИА в аудитории заметным обозначением его номера;
· проверить наличие отдельного места (помещения) для хранения личных вещей участников ГИА до входа в ППЭ;
· проверить наличие отдельного места (помещения) для хранения личных вещей организаторов, медицинского работника, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов - собеседников, технических специалистов и ассистентов до входа в ППЭ;
· проверить наличие помещения для сопровождающих до входа в ППЭ;
· проверить наличие помещения для представителей средств массовой информации до входа в ППЭ;

· проверить наличие помещения, изолированного от аудиторий для проведения экзамена, для общественных наблюдателей в ППЭ;

· проверить наличие помещения для медицинского работника; 
· запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день проведения экзамена;

· выделить в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение (штаб ППЭ), которое обязательно должно быть оборудовано телефонной связью, принтером, сканером, персональным компьютером, сейфом (в случае передачи ЭМ в ППЭ на электронных носителях в зашифрованном виде руководители ППЭ также обеспечиваются специализированным ПО для проведения расшифровки и тиражирования ЭМ);
· за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

· проверить работоспособность технических средств, обеспечивающих качественное воспроизведение аудиозаписей для проведения письменной части ОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, а также средств цифровой аудиозаписи для проведения ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение», устные ответы на задания которого записываются на аудионосители); 
· в аудиториях для проведения экзаменов по физике и химии провести проверку оборудования для лабораторных работ; информатики, экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение»), а также в случаях, установленных Порядком, – компьютерной техники;

· подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов с ЭМ для каждой аудитории;

· заполнить регистрационную часть и обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику (Приложение 9);

· обеспечить ознакомление под подпись в журнале проведения инструктажа работников ППЭ всех работников ППЭ со следующими материалами:

· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;

· инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ;

· правилами заполнения бланков ответов участниками ГИА;

· порядком оформления форм, ведомостей, протоколов, актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.

Подготовить в необходимом количестве:

· инструкции для участников ГИА, зачитываемые организаторами в аудитории перед началом экзамена(одна инструкция на одну аудиторию);
· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16- Сборник форм ГИА-9);

· списки распределения экзаменуемых по аудиториям (форма ППЭ-9-05-01 - Сборник форм ГИА-9); 

· черновики со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ, из расчёта по два листа на каждого участника ГИА, а также дополнительные черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»);

· информацию о разрешенном перечне средств обучения и воспитания, используемых на экзамене, о сроках ознакомления участников ГИА с результатами и сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами.

Заполнить форму ППЭ-9-01 «Акт готовности ППЭ» (Сборник форм ГИА-9) совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ.

Проведение ГИА в ППЭ

Руководителю ППЭ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ руководителю ППЭ запрещается: 

а) пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ; 
б) 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.
Руководитель ППЭ в день проведения экзамена должен:

· явиться в ППЭ  не позднее 7.30. Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка ГИА на всех этапах проведения ГИА в ППЭ. 

· до начала экзамена проверить готовность аудиторий, в том числе сверить часы во всех аудиториях). Аудитории, не задействованные для проведения экзамена, должны быть закрыты руководителем ОО, на базе которого размещен ППЭ, и опечатаны;

· дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения в штабе ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ не позднее 8.00 по местному времени.
· не позднее 8.15 дня проведения экзамена получить от члена ГЭК в штабе ППЭ спецпакеты, ВДП, бланки № 2 для записи ответов на задания с развернутым ответом, ЭМ и пакет руководителя для ППЭ в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа. Руководителем ППЭ и членом ГЭК оформляется акт приёма-передачи всех доставляемых материалов (форма ППЭ-9-14-01- Сборник форм ГИА‑9).
Получение руководителем ППЭ на дому, в медицинской организации ЭМ, ВДП, пакета руководителя от члена ГЭК осуществляется по прибытии в указанный ППЭ не ранее 09.00 по местному времени.

· получить от РЦОИ код расшифровки КИМ, организовать расшифровку, тиражирование на бумажных носителях и пакетирование ЭМ в штабе ППЭ в день проведения экзамена техническим(-ими) специалистом(-ами) в присутствии члена ГЭК, общественных наблюдателей (при наличии), оказывать помощь в проведении данных работ. Руководитель ППЭ ставит подпись в Протоколе печати ЭМ в ППЭ (Форма ППЭ-9-23-01 - Сборник форм ГИА-9). 

· В спецпакет для каждой аудитории упаковываются персонифицированные бланки №1, бланки №2 и КИМ (при этом листы каждого КИМ скрепляются степлером) по количеству участников, спецпакеты заклеиваются и размещаются в сейфе в штабе ППЭ. Руководитель ППЭ обеспечивает их надежное хранение до момента передачи в аудитории. Вскрытие и переупаковка спецпакетов категорически запрещены.

Персонифицированные бланки №1 и списки распределения  участников ГИА и организаторов по аудиториям доступны для скачивания в день проведения экзамена не ранее 06.00 утра по защищенному каналу связи в прикладном модуле ППЭ.  

Для  получения файлов из РЦОИ нажните на вкладку «Дополнительно» в правом верхнем углу экрана и  выполните «Получить файлы из РЦОИ». (подробнее в п.10.15 и в Приложении 8);

· не позднее 8.00 обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ работников ППЭ (назначить ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ); допуск работников в ППЭ осуществляется только при  наличии у них документа, удостоверяющего личность, и их в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета; в случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ произвести замену работников ППЭ;

· не позднее 8.30 провести краткий инструктаж всех категорий организаторов, назначенных в данный ППЭ, выдать ответственному организатору вне аудитории списки участников экзамена, распределенных в данный ППЭ. Инструктаж проводится в Штабе ППЭ или в аудитории, находящейся под видеонаблюдением;

· назначить ответственного организатора в каждой аудитории, направить организаторов всех категорий на рабочие места согласно спискам, сформированным при автоматизированном распределении в ППЭ;

· назначить организаторов вне аудитории и дежурных на входе в ППЭ;
· назначить специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по химии;
· выдать ответственным организаторам в аудитории:
· два экземпляра списков участников ГИА на аудиторию (форма ППЭ-9-05-01 – Сборник форм ГИА-9),
· протокол проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9), 
· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных полей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16 – Сборник форм ГИА-9), 
· инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию),

· черновики (в случае проведения ГИА по иностранным языкам (раздел «Говорение») черновики не выдаются) (минимальное количество черновиков – два на одного участника ГИА);
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА‑9), 
· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9), 
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9), 
· сопроводительный бланк (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9) для спецпакета, 
· таблички с номерами аудиторий;
· ножницы, скотч. 
· выдать экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии, ведомость оценивания лабораторной работы по химии (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9);
· передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА в ППЭ, журнал учета участников экзамена, обратившихся к медицинскому работнику;

· до начала экзамена выдать общественным наблюдателям форму общественного наблюдения за проведением экзамена в ППЭ по мере прибытия общественных наблюдателей в ППЭ (Форма ППЭ-9-18 - Сборник форм ГИА-9);
· не позднее 9.00 дня проведения экзамена дать указание начать организованный вход
· участников экзаменов в ППЭ, организовать направление участников ГИА по аудиториям в соответствии с распределением;

· сопровождающих обучающихся (присутствуют в день экзамена в помещении, которое организуется до входа в ППЭ).
–обеспечить вход в ППЭ должностных лиц Рособрнадзора, должностных лиц Комитета, в том числе осуществляющих переданные полномочия РФ в сфере образования, проверить наличие у них документа, удостоверяющего личность, и документа (удостоверения), подтверждающего их полномочия;
–обеспечить вход в ППЭ аккредитованных общественных наблюдателей, представителей СМИ, проверить наличие документа, удостоверяющего личность и документов, подтверждающих их полномочия, и сопроводить до специально отведённых мест.
Если участник экзамена опоздал на экзамен, он допускается к сдаче ГИА в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику экзамена. Рекомендуется составить акт в свободной форме. Указанный акт подписывает участник экзамена, руководитель ППЭ и член ГЭК.


В случае проведения ГИА по русскому языку (прослушивание текста (изложение), который записан на аудионоситель), иностранным языкам (письменная часть, раздел «Аудирование», текст которого записан на аудионоситель) допуск опоздавших участников в аудиторию после включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или, если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). Персональное аудирование для опоздавших участников не проводится (за исключением, если в аудитории нет других участников экзамена).


При входе участников ГИА все личные вещи должны быть  оставлены в специально выделенном месте. 


В случае отказа участника экзамена от сдачи запрещенного средства (средства связи, электронно-вычислительная техника, фото-, аудио- и видеоаппаратура, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации) составляется акт о недопуске указанного участника ГИА в ППЭ. Указанный акт подписывают член ГЭК и участник ГИА, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр член ГЭК оставляет у себя для передачи председателю ГЭК, второй передает участнику экзамена. 


При отсутствии участника экзамена в списках распределения в данный ППЭ, участник экзамена в ППЭ не допускается, член ГЭК фиксирует данный факт для дальнейшего принятия решения.
· не позднее 9.45 дня проведения экзамена  в Штабе в присутствии члена ГЭК выдать ответственным организаторам в аудитории спецпакеты с ЭМ, ВДП с наклеенными на них сопроводительными бланками (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9) и дополнительные бланки для записи ответов  №2.
Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, не предусмотренные настоящей инструкцией, содействовать членам ГЭК в проведении проверки сведений и фактов, изложенных в апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА, в случае подачи такой апелляции участником ГИА.

Завершение ГИА в ППЭ 
После окончания экзамена в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящемся в зоне видимости камер видеонаблюдения, получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:

· запечатанные в аудитории ВДП с бланками №1 и №2 и дополнительными бланками ответов №2 ОГЭ и ГВЭ; 
· запечатанный в аудитории в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике;
· запечатанный в аудитории в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.)  с файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку и аудиопротоколами записи устных ответов участников ГВЭ;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2, черновики;

· запечатанные в аудитории спецпакеты с использованными и неиспользованными КИМ ОГЭ, текстами, темами, заданиями, билетами для проведения ГВЭ, использованными черновиками;

· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);

· ведомости коррекции персональных данных участника ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9)
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9).

Сформировать и передать члену ГЭК в штабе ППЭ по акту приёма-передачи следующие материалы:

· ВДП с бланками ответов № 1, а также ведомостями оценивания лабораторной работы по химии, № 2 и дополнительными бланками ответов № 2; 

· внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике;

· внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку и аудиопротоколами записи устных ответов участников ГВЭ;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2, черновики;

· спецпакеты с использованными и неиспользованными КИМ ОГЭ (текстов, тем, заданий, билетов для проведения ГВЭ), использованными черновиками;
· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);
· акт уничтожения резервных архивов с материалами для проведения ГИА‑9;
· акты об удалении участников с экзамена (форма ППЭ-9-21 – Сборник форм ГИА-9)(при наличии);

· акты о досрочном завершении экзамена по объективным причинам(форма ППЭ-9-22 – Сборник форм ГИА-9)(при наличии);
· протокол идентификации личностей участников экзамена  при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность (при наличии);
· ведомости коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9)

· другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
и член ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ(ЦОКО).
В случае если по решению Комитета сканирование ЭМ участников ГИА проводится в Штабе ППЭ (подробнее в п.10.16 и Приложении 10):

· присутствовать в штабе ППЭ при осуществлении сканирования ЭМ и передачи их электронных образов в РЦОИ;

· подписать Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА в ППЭ (форма ППЭ‑9-15 – Сборник форм ГИА-9);

· пересчитать все ЭМ и упаковать вторично;
· хранить оригиналы бланков, КИМ участников экзамена, формы ППЭ и прочие ЭМ  в ППЭ до их направления в ЦОКО. Все оригиналы ЭМ должны быть переданы в ЦОКО не позднее чем за 2 рабочих дня до начала работы КК.

· для отправки оригиналов ЭМ в ЦОКО передать ЭМ члену ГЭК по форме ППЭ-9-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ» (два экземпляра) 

Руководитель ППЭ обязан передать помещения, оборудование и разрешённые справочные материалы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).

10.3. Инструкция для организатора в аудитории ППЭ

В качестве организаторов в аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 

При проведении ГИА по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по данному учебному предмету (за исключением экзаменов по физике и химии, где они привлекаются в качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ). Специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должны пройти соответствующую подготовку. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы). 

Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве организаторов в аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и Порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.

Организаторы должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы организатора в аудитории;
· правила заполнения бланков ответов участников экзамена;

· правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА в аудиториях.
Организатору в аудитории необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организатору в аудитории запрещается:
· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;

· комментировать ответы участников;

· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику (в том числе калькуляторы), фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д. за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· оказывать содействие участникам экзамена, 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 и переписывать ЭМ ГИА, оказывать помощь в решении заданий.
Подготовительный этап проведения ГИА.
Все организаторы, назначенные в данный ППЭ, обязаны не позднее чем за день до проведения ГИА пройти подробный инструктаж по процедуре проведения экзамена, по заполнению регистрационных частей бланков ГИА, по оформлению необходимых документов в ходе проведения экзамена. Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должен быть подтверждён личной подписью каждого организатора в подготовленном руководителем ППЭ журнале проведения инструктажа работников ППЭ.

В день проведения экзамена организатор в аудитории ППЭ должен:
· прибыть в ППЭ не позднее 8.00 и зарегистрироваться у руководителя ППЭ (ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ). Допуск работника в ППЭ осуществляется только при наличии у него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета. 
· оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти краткий инструктаж руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА в ППЭ не позднее 08.30;

· получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, а также информацию о сроках ознакомления участников ГИА с результатами;
· получить у руководителя ППЭ или его помощника: 
· краткую инструкцию для участников ГИА,
· два экземпляра списков участников ГИА на аудиторию (форма ППЭ-9-05-01 – Сборник форм ГИА-9);
· протокол проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);
· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных полей бланков ГИА (форма ППЭ‑9‑16 – Сборник форм ГИА-9);
· черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам, раздел «Говорение») со штампом ОО, на базе которой организован ППЭ;
· возвратные доставочные пакеты;

· сопроводительные бланки (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9) для пакетов, предназначенных для упаковки использованных ЭМ;
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА‑9);
· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9);
· ножницы, скотч.
· не позднее 9.00 пройти в аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории;
· вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА (форма ППЭ-9-05-01 – Сборник форм ГИА-9).

· разложить на рабочие места участников черновики (минимальное количество – два листа на каждого) (за исключением ОГЭ по иностранным языкам, раздел «Говорение»).

· подготовить на классной доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков в соответствии с полученной у руководителя ППЭ памяткой с кодировкой (образовательных организаций, предмета, ППЭ), используемой на конкретном экзамене.

· при входе участника в аудиторию провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность участника экзамена, проверить корректность указанных в протоколе данных документа, удостоверяющего личность; сообщить номер и указать участнику экзамена его место в аудитории.
Участники экзамена могут взять с собой в аудиторию только документ, удостоверяющий личность, гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного цвета, при необходимости – лекарства и питание, а также средства обучения и воспитания, которые разрешено использовать на ГИА по отдельным учебным предметам:

по математике ‒ линейка, не содержащая справочной информации; по физике – линейка и непрограммируемый калькулятор; по химии – непрограммируемый калькулятор; по биологии ‒  линейка, не содержащая справочной информации, непрограммируемый калькулятор; по географии – линейка, не содержащая справочной информации, непрограммируемый калькулятор, географические атласы для 7-9 классов.

Непрограммируемые калькуляторы: 

а) обеспечивают выполнение арифметических вычислений (сложение, вычитание, умножение, деление, извлечение корня) и вычисление тригонометрических функций (sin, cos, tg, ctg, arcsin, arcos, arctg); 

б) не осуществляют функции средств связи, хранилища базы данных и не имеют доступ к сетям передачи данных (в том числе к  сети «Интернет»).
Организатор в аудитории должен:

· проследить, чтобы участник ГИА занял отведенное ему место строго в соответствие со списком участников экзамена в аудитории ППЭ;

· следить, чтобы участники ГИА не менялись местами;

· напомнить участникам ГИА о запрете иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации.
Проведение ГИА 

Не позднее 9.45 получить у руководителя ППЭ в штабе ЭМ участников экзаменов (ВДП с наклеенными на них сопроводительными бланками (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9); спецпакет с ЭМ, дополнительные бланки №2 для записи ответов).
Во время экзамена в аудитории организатор должен:

· начать инструктаж в 9.50 по местному времени (инструктаж участников ГИА в аудитории состоит из двух частей), зачитав первую часть инструкции для участников экзамена по процедуре проведения экзамена (правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, о случаях удаления с экзамена), включая процедуру подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА, о несогласии с выставленными баллами и о порядке ознакомления с результатами ГИА, а также о том, что записи на КИМ и листах бумаги для черновиков не обрабатываются и не проверяются;
· продемонстрировать участникам экзамена целостность упаковки спецпакета с ЭМ;
· вскрыть не ранее 10 часов утра по местному времени спецпакет с ЭМ и зафиксировать дату и время вскрытия в протоколе проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02– Сборник форм ГИА-9);   
В каждом спецпакете находятся бланки №1 и №2, КИМ по количеству участников в аудитории в соответствии с распределением.

· раздать всем участникам экзамена персонифицированные бланки №1, бланки №2, КИМ, чередуя варианты;
· дать указание участникам экзамена проверить ЭМ; 
В случае обнаружения лишних (или недостающих) бланков ГИА и КИМ, а также наличия в них полиграфических дефектов необходимо заменить бланк и/или комплект КИМ. Факт замены бланка, комплекта КИМ следует зафиксировать в протоколе проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).

· зачитать вторую часть инструкции по заполнению бланков и заполнить с участниками ГИА регистрационные поля бланков ответов №1, поля в бланке №2;
· проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника и соответствие данных участника экзамена (ФИО) данным в документе, удостоверяющем личность, наличие цифрового кода бланка №1 в специальном поле основного бланка №2; Также ответственный организатор сверяет номер варианта КИМ, выданного участнику, с указанным у него в бланке №1, и заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). (Номер варианта указан на первой странице КИМ перед Инструкцией по выполнению работы).  Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
· в случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей дать указание участнику экзамена внести соответствующие исправления более жирным шрифтом (вносятся поверх (но не сверху) неверно написанного символа, либо в ячейке справа от него) или зачеркнуть ранее написанные символы (цифры, буквы) и заполнить свободные клеточки справа новыми символами (цифрами, буквами). Данный способ возможен только при наличии достаточного количества оставшихся свободных клеточек. При необходимости заполнить ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (формаППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9);

· в случае если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке №1, поставить в бланке №1 свою подпись;
· после проверки правильности заполнения всеми участниками регистрационных полей бланков №1 и №2 и занесения номера варианта КИМ в протокол проведения ГИА в аудитории объявить начало экзамена, продолжительность и время его окончания и зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена.

· 

В продолжительность выполнения экзаменационной работы не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ГИА, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрационных полей листов (бланков) ответов на задания с кратким ответом, настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов), а также на перенос
 ассистентом ответов участника ГИА в экзаменационные листы бланки для записи ответов. 

· 

Участники ГИА начинают выполнение экзаменационных заданий.



Во время экзамена в каждой аудитории присутствует не менее двух организаторов. В случае необходимости временно покинуть аудиторию следует произвести замену из числа организаторов вне аудитории.
Продолжительность выполнения экзаменационной работы ОГЭ
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ОГЭ - обучающимися  с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	Русский язык
	3 часа 55 минут 

(235 минут)
	5 часов 25 минут

(325 минут)

	Математика
	
	

	Литература
	
	

	Физика
	3 часа

(180 минут)
	4 часа 30 минут

(270 минут)

	Обществознание
	
	

	История
	
	

	Химия
	
	

	Информатика и ИКТ
	2 часа 30 минут

(150 минут)
	4 часа

(240 минут)

	Биология
	
	

	География
	
	

	Иностранные языки (письменная часть)
	2 часа

(120 минут)
	3 часа 30 минут

(210 минут)

	Иностранные языки 
(устная часть)
	15 минут
	45 минут


Продолжительность выполнения экзаменационной работы ГВЭ 
	Название

учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ГВЭ  - обучающимися с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами

	Русский язык
	3 часа 55 минут

(235 минут)
	5 часов 25 минут

(325 минут)

	Математика
	
	

	Обществознание
	3 часа

(180 минут)
	4 часа 30 минут

(270 минут)

	Биология
	
	

	Литература
	
	

	История
	2 часа 30 минут

(150 минут)
	4 часа

(240 минут)

	Химия
	
	

	Физика
	
	

	География
	
	

	Информатика и ИКТ 
	
	

	Иностранные языки
	2 часа 

(120 минут)
	3 часа 30 минут 

(210 минут) 


Все бланки заполняются только яркими черными чернилами, допускается использование гелевой или капиллярной ручек.

· Каждый знак должен быть записан в отдельном поле.
· Участник изображает каждый знак, тщательно копируя образец его написания из верхней части бланка №2.
· Организатор проверяет наличие № варианта в бланках №1, №2 и цифрового кода  бланка №1 в специальном поле основного бланка №2.
Ошибочно написанный знак необходимо зачеркнуть и аккуратно вписать правильную букву или цифру в свободное место этого же поля.

При отсутствии места на основном бланке ответов №2 (на лицевой и оборотной стороне) участник ГИА обращается к организатору в аудитории. Организатор в аудитории должен убедиться, чтобы обе стороны основного бланка ответов № 2 на задания с развернутым ответом полностью заполнены и выдать по просьбе участника ГИА дополнительный бланк ответов № 2 на задания с развернутым ответом.
Участник ГИА под руководством организатора в специальное левое верхнее поле дополнительного бланка ответов №2 должен вписать код бланка №1 и в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным» поставить знак «(».
При нехватке дополнительных бланков № 2 для записи ответов  необходимо обратиться в штаб ППЭ.
Дополнительные бланки № 2 для записи ответов  копировать и выдавать копии категорически запрещено!
Во время экзамена организатор в аудитории должен следить за порядком в аудитории и не допускать, чтобы участники:

· разговаривали между собой,
· вставали с мест, 
· пересаживались,
· осуществляли обмен любыми материалами и предметами; 
· имели при себе средства связи и электронно-вычислительную технику; фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, кроме разрешённых, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
· произвольно выходили из аудитории и перемещались по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;
· выносили из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях (за исключением случая перехода из аудитории подготовки в аудиторию проведения при проведении экзамена по иностранным языкам раздел «Говорение»),
· фотографировали ЭМ, 
· переписывали задания КИМ в черновики;
· выносили черновики из аудиторий.
Организаторы в аудитории следят, чтобы  ассистенты, технические специалисты, специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторы-собеседники, общественные наблюдатели также не производили фотосъемку ЭМ, переписывание заданий КИМ, вынос из аудитории ППЭ ЭМ на бумажных и электронных носителях, листов бумаги для черновиков. 

Организаторы следят за состоянием участников ГИА и при ухудшении самочувствия направляют участников ГИА в сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский кабинет. Ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ГИА к медицинскому работнику и пригласит члена ГЭК в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА и при согласии участника ГИА досрочно завершить экзамен организатор ставит в бланке №1 участника ГИА в поле «Не закончил экзамен по уважительной причине» отметку «Х» и заверяет её подписью в специально отведенном для этого поле бланка. 

Организаторы совместно с членом ГЭК, руководителем ППЭ, медицинским работником оформляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-9-22 – Сборник форм ГИА-9)и вносят запись в протокол проведения ГИА (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9) о том, что участник ГИА не закончил экзамен по уважительной причине с обязательным указанием причины не завершения экзамена, подтверждённой подписями ответственных лиц. 
Удаление с экзамена
При установлении факта наличия у участника ГИА средств связи и электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения ГИА или иного нарушения им Порядка такой участник удаляется с экзамена. 
Для этого организаторы в аудитории или общественные наблюдатели приглашают руководителя ППЭ  и члена ГЭК. Член ГЭК составляет акт об удалении с экзамена (форма ППЭ-9-21– Сборник форм ГИА-9) в Штабе ППЭ в присутствии руководителя ППЭ, организатора в аудитории, общественного наблюдателя (при наличии) и удаляет лиц, нарушивших установленный порядок проведения ГИА, из ППЭ. В этом случае организаторы в аудитории после распоряжения члена ГЭК вносят соответствующую запись в протокол проведения ГИА (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В нижней части бланка ответов №1 ответственный организатор в аудитории заполняет поле «Удален в связи с нарушением порядка проведения ГИА». Отметка «Х» заверяется подписью организатора в специально отведенном для этого поле бланка. Член ГЭК контролирует заполнение форм. 
Бланки ГИА удалённого участника и участника, не завершившего экзамен по объективным причинам, направляются на обработку в РЦОИ(ЦОКО) совместно с бланками остальных участников ГИА данной аудитории. 
Решение о пересдаче экзамена в дополнительный день принимает председатель ГЭК.
Каждый выход участника экзамена из аудитории фиксируется организаторами в специальной ведомости учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9). Если один и тот же участник экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется в ведомости в новой строке. При нехватке места на одном листе записи продолжаются на следующем листе (выдаётся в штабе ППЭ по схеме, установленной руководителем ППЭ).
При выходе участника ГИА из аудитории организаторы в аудитории предварительно проверяют комплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков.
Для сопровождения участника ГИА приглашается организатор вне аудитории.
В случае если участник ГИА предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию о варианте КИМ, задании и содержании замечания).

Завершение экзамена и организация сбора ЭМ у участников ГИА
Участники экзамена, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут покинуть ППЭ. Организатору в аудитории необходимо принять у них все ЭМ и получить их подпись в протоколе проведения экзамена (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). 

За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы ответственный организатор должен уведомить участников ГИА о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков в бланки. 
За 15 минут до окончания экзамена:
·  пересчитать лишние ЭМ в аудитории, а также испорченные или с нарушением комплектации; 
·  неиспользованные  черновики;
·  отметить в протоколе проведения экзамена в аудитории факты неявки на экзамен участников экзамена, а также проверить отметки фактов (в случае если такие факты имели место) удаления с экзамена, не завершения выполнения экзаменационной работы, ошибок в документах. 
По истечении времени, отведённого на проведение экзамена, ответственный организатор в аудитории должен:

 объявить, что выполнение экзаменационной работы окончено;

попросить положить все ЭМ на край стола (включая КИМ и черновики) и оставаться на своих местах. 
Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников ГИА ЭМ: КИМ, черновики, бланки №1 и №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2.

Организаторы ставят в бланке ответов №2 (в том числе и на его оборотной стороне) и в дополнительном бланке ответов №2 прочерк «Z» на полях, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными, свободными от записей участника ГИА. В бланке №1 «Z» не ставится!
Ответственный организатор в аудитории также должен проверить бланк ответов № 1 участника экзамена на наличие замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом. В случае если участник экзамена осуществлял во время выполнения экзаменационной работы замену ошибочных ответов, организатору необходимо посчитать количество замен ошибочных ответов, в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» поставить соответствующее цифровое значение, а также поставить подпись в специально отведенном месте. 
В случае если участник экзамена не использовал поле «Замена ошибочных ответов на задания с кратким ответом», организатор в поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» ставит «Х» и подпись в специально отведенном месте. 
Все отметки в бланках участника организатор делает в процессе сбора ЭМ на рабочем месте участника. (За исключением случаев, когда участники ГИА досрочно завершают выполнение экзаменационной работы и сами подходят к рабочему столу ответственного организатора в аудитории для сдачи ЭМ).
Ответственный организатор оформляет протокол проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9), получив подписи у участников экзамена, обеспечивает упорядоченный выход участников ГИА из аудитории.
По завершении экзамена организатор формирует четыре стопки экзаменационных материалов:
1) бланки №1 (на экзамене по химии – ведомости оценивания лабораторных работ по химии);

2) бланки №2, в том числе дополнительные бланки ответов №2 (на экзамене по физике – бланки спецификации оборудования);

3) КИМ, черновики, неиспользованные материалы;

4) неиспользованные дополнительные бланки ответов №2 без упаковки.

В зоне видимости камер видеонаблюдения организатор должен пересчитать бланки №1, №2, дополнительные бланки ответов №2 (дополнительный бланк ответов №2 каждого участника ГИА следует размещать за основным бланком №2), озвучить их количество (в аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество), в аудитории собрано бланков №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) _____ (назвать количество)) и запечатать в ВДП, отметив поле в форме ППЭ-9-11, соответствующее виду бланков, запечатанных в пакет. 
Ответственный организатор также должен продемонстрировать на камеру видеонаблюдения запечатанный ВДП с ЭМ участников экзамена. 
Запрещается: 

· использовать при упаковке бланков какие-либо иные пакеты вместо специально предназначенных ВДП; 

· вкладывать в ВДП вместе с бланками ответов какие-либо другие материалы (кроме частных случаев на экзаменах по физике и химии); 

· скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.); 
· менять ориентацию бланков в ВДП (верх – низ, лицевая – оборотная стороны).
Организатор заполняет сопроводительный бланк на ВДП (форма ППЭ-9-11–Сборник форм ГИА-9), в который вносит информацию о коде ППЭ, наименовании организации, № аудитории, предмете, количестве бланков в ВДП, об ответственном организаторе в аудитории.

Использованные и неиспользованные КИМ, черновики, испорченные и имеющие полиграфические дефекты ЭМ пересчитывают, запечатывают в спецпакет, на который приклеивают сопроводительный бланк, отмечают наименование и количество ЭМ, ответственного организатора, руководителя ППЭ.
После завершения экзамена все собранные материалы и протокол незамедлительно сдаются руководителю ППЭ в штабе ППЭ в присутствии члена (членов) ГЭК:

· запечатанные в аудитории ВДП с бланками №1 и №2 и дополнительными бланками ответов №2 ОГЭ и ГВЭ; 

· запечатанный в аудитории в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с аудиопротоколами записи устных ответов участников ГВЭ;

· неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 и черновики;

· запечатанные в аудитории спецпакеты с использованными и неиспользованными КИМ ОГЭ, текстами, темами, заданиями, билетами для проведения ГВЭ, использованными черновиками;

· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9); 

· ведомости коррекции персональных данных участника ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9);

· прочие материалы. 

  Организатор должен удостовериться, что технический специалист перенёс электронные данные (при их наличии) на внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) для отправки в РЦОИ.
После передачи всех материалов организаторы покидают ППЭ с разрешения руководителя ППЭ.
10.4. Инструкция для организатора вне аудитории.

В качестве организаторов вне аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям,  предъявляемым к работникам ППЭ.
При проведении ГИА по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по данному учебному предмету. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве организаторов вне аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.
Подготовка к проведению ГИА

До начала экзамена организатор вне аудитории должен: 
· пройти инструктаж по порядку и процедуре проведения ГИА; 
· ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов вне аудитории.

В день проведения экзамена организатор вне аудитории ППЭ должен:
· явиться в ППЭ не позднее 8.00;
· оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привлекаемых к проведению ГИА, которое расположено до входа в ППЭ. В случае использования переносных металлоискателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с использованием указанных металлоискателей; зарегистрироваться у руководителя ППЭ (ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ). Допуск работника в ППЭ осуществляется только при  наличии у него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета. 
·   ответственный организатор вне аудитории, уполномоченный руководителем ППЭ на проведение регистрации лиц, привлекаемых к проведению ГИА, должен явиться в ППЭ не позднее 07.50 и получить у руководителя ППЭ список работников ППЭ и общественных наблюдателей. Не позднее 08.00 по местному времени на входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверить наличие документов у работников ППЭ, установить соответствие их личности представленным документам, а также проверить наличие указанных лиц в списке работников ППЭ;
· пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена. Инструктаж проводится не позднее 08.30;

· получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов вне аудитории и распределении на места работы;

· не позднее 8.45 получить от руководителя ППЭ список участников экзамена образовательной организации для размещения на информационном стенде при входе в ППЭ;
· пройти на свое место дежурства и приступить к выполнению своих обязанностей.

Проведение экзамена

	Организатору вне аудитории необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организатору вне аудитории запрещается:
· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.;
· оказывать содействие обучающимся, 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 и переписывать ЭМ.


Перед началом проведения экзамена организатор вне аудитории должен:

· обеспечить организацию входа участников ГИА в ППЭ;

· предупреждать участников ГИА о запрете иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
· до входа в ППЭ указывать участникам ГИА о необходимости оставить личные вещи (средства связи и иные запрещенные средства и материалы и др.)в специально выделенном до входа в ППЭ месте для личных вещей;
· при входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверить документы, удостоверяющие личность участников экзамена, и наличие их в списках распределения в данный ППЭ. В случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим. Организатор допускает в аудиторию такого участника экзамена после предъявления им акта об идентификации личности участника ГИА. Организатор забирает у участника экзамена данную форму для дальнейшей передачи руководителю ППЭ. При отсутствии участника экзамена в списках распределения в данный ППЭ, участник ГИА в ППЭ не допускается, в этом случае необходимо пригласить члена ГЭК для фиксирования данного факта для дальнейшего принятия решения.

· с помощью стационарных и (или) переносных металлоискателей проверить у участников экзамена наличие запрещенных средств. Проверка участников экзамена с помощью металлоискателей может быть осуществлена организаторами и (или) сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции). По медицинским показаниям (при предоставлении подтверждающего документа) участник экзамена может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя. При появлении сигнала металлоискателя организатор предлагает участнику экзамена показать предмет, вызывающий сигнал. Если этим предметом является запрещенное средство, в том числе средство связи, организатор предлагает участнику экзамена сдать данное средство в место хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему. ВАЖНО: организатор вне аудитории не прикасается к участникам экзамена и его вещам, а просит добровольно показать предмет, вызывающий сигнал переносного металлоискателя, и сдать все запрещенные средства в место хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему.
В случае если участник экзамена отказывается сдавать запрещенное средство, организатор вне аудитории повторно разъясняет ему, что в соответствии с пунктом 55 Порядка в день проведения экзамена  в ППЭ запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. Таким образом, такой участник экзамена не может быть допущен в ППЭ.
В этом случае организатор вне аудитории приглашает руководителя ППЭ и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске участника экзамена, отказавшегося от сдачи запрещенного средства. Указанный акт подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ и участник экзамена, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй – участнику ГИА. Повторно к участию в ГИА по данному учебному предмету в резервные сроки указанный участник экзамена может быть допущен только по решению председателя ГЭК.
Во время проведения экзамена организатор вне аудитории должен:

· помогать участникам ГИА ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории, а также осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;

· следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;

· сопровождать участников ГИА при выходе из аудитории во время экзамена;

· заменить вышедшего из аудитории организатора в случае, если один из двух находившихся организаторов должен покинуть аудиторию по уважительной причине;

· контролировать незамедлительный выход из ППЭ участников ГИА, завершивших экзамен; 
· не допускать во время экзамена нахождение на территории ППЭ посторонних лиц;
· следить за соблюдением порядка проведения ГИА в ППЭ и не допускать следующих нарушений порядка участниками экзамена, организаторами в аудитории (вне аудиторий), в том числе в коридорах, туалетных комнатах, медицинском пункте и т.д.:

· наличия в ППЭ у указанных лиц средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;

· выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографирования ЭМ;
· приглашать члена (членов) ГЭК в медицинский кабинет (в случае, когда участник экзамена обратился к медицинскому работнику);

· в случае выявления нарушений порядка проведения ГИА незамедлительно обращаться к члену ГЭК (руководителю ППЭ);
· выполнять все указания руководителя ППЭ и членов ГЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не регламентированных настоящей инструкцией, на всех этапах проведения экзамена.

Во время завершение экзамена организатор вне аудитории должен:

· контролировать организованный выход из ППЭ участников ГИА, завершивших экзамен;

· покинуть ППЭ после завершения экзамена по разрешению руководителя ППЭ.

10.5. Инструкция для технического специалиста в ППЭ

Подготовка к проведению ГИА

Технический специалист должен заблаговременно пройти инструктаж по техническому обеспечению проведения ГИА в ППЭ и ознакомиться с:

· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;
· со всеми формами, используемыми при проведении ГИА;
· инструкцией, определяющей порядок работы технических специалистов;

· с руководствами пользователя программного обеспечения (при наличии).

Технический специалист должен строго соблюдать меры информационной безопасности и защиты предоставленных персональных данных.
Не позднее чем за 1 календарный день до проведения первого экзамена в ППЭ технический специалист должен провести организационно-технологические мероприятия по подготовке ППЭ:

· проверить соответствие технических характеристик компьютеров (ноутбуков) в аудиториях и Штабе ППЭ, а также резервных компьютеров (ноутбуков) предъявляемым минимальным требованиям, 
· проверить работоспособность CD (DVD)-ROM (в случае доставки ЭМ на CD-дисках);

· проверить резервные внешние CD (DVD)-приводы (в случае доставки ЭМ на CD-дисках);

· настроить в каждой аудитории звуковоспроизводящие средства для прослушивания экзаменационного задания;

· проверить работоспособность устройств цифровой аудиозаписи (при проведении устной части экзамена по иностранному языку ‒ раздела «Говорение»; 
· совместно с руководителем ППЭ  подключить резервный канал связи и проверить наличие защищенного соединения с региональной информационной системой «Цифровое образование Псковской области». 
На компьютерах, участвующих в проведении экзаменов, необходимо:
· заблокировать доступ в Интернет и локальную сеть;

· освободить рабочий стол компьютера от программ и ярлыков, не используемых на экзамене;

· установить ПО, необходимое для проведения экзамена и провести тестирование работы ПМКТ (ГИА по иностранному языку, информатике);
· создать на «рабочем столе» ярлыки для запуска ПО, необходимого для проведения экзамена.
После завершения подготовки техники и ПО не позднее чем за сутки до проведения экзамена, технический специалист вместе с руководителем ППЭ проводит проверку готовности техники и ПО на каждом компьютере, задействованном во время  проведения экзамена. Для этого запускаются все элементы ПО, используемые на экзамене, и проводится пробное сохранение созданных файлов, а также проверяется работа ПМКТ в режиме демоверсии.
По итогам проверки готовности руководителем ППЭ заполняется  акт готовности ППЭ (форма ППЭ-9-01-Сборник форм ГИА-9) и  протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме (форма ППЭ‑9‑01‑01‑У).
Для проведения экзаменов по иностранным языкам, информатике, ГВЭ в устной форме необходимо заранее подготовить по 2 носителя информации (CD, DVD, USB-накопители) для записи результатов экзамена и передачи их в РЦОИ.
В день экзамена технический специалист должен:

· явиться в ППЭ не позднее 7.30 и зарегистрироваться у руководителя ППЭ. Допуск работника в ППЭ осуществляется только при  наличии у него документа, удостоверяющего личность и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета. 
· получить от руководителя ППЭ код расшифровки КИМ, получить ЭМ по защищенному каналу связи в прикладном модуле ППЭ. Для  получения файлов из РЦОИ нажните на вкладку «Дополнительно» в правом верхнем углу экрана и  выполните «Получить файлы из РЦОИ».

·   осуществить их тиражирование (подробнее в п.10.15 и в Приложении 8). Листы каждого КИМ скрепляются степлером.;

· обеспечить начало видеонаблюдения в штабе ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ не позднее 8.00 по местному времени;

· настроить звуковоспроизводящие средства для прослушивания экзаменационных заданий в каждой аудитории письменной части на экзаменах по русскому языку и иностранным языкам и  убедиться в работоспособности устройства (с рабочего стола ПК убираются все файлы и отключается интернет);
· получить архивы с ЭМ;
· произвести окончательную настройку конфигурации программы ПМКТ и подгрузить архив с данными для работы программы на всех компьютерах, задействованных на экзамене;  
· активировать экзамен на всех компьютерах, введя для этого пароль доступа к архиву для работы с ПМКТ (после активации экзамена откроется окно ввода регистрационных данных и рабочее место будет готово к проведению экзамена);

· обеспечить 
работоспособность устройства цифровой аудиозаписи в каждой аудитории устной части экзамена; 
· провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе;

· по указанию руководителя ППЭ распечатать необходимые формы и ЭМ (Сборник форм ГИА-9).
Проведение ГИА в ППЭ

	Техническому специалисту во время проведения экзамена в ППЭ запрещается:

· иметь при себе средства связи;

· оказывать содействие обучающимся, 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 и переписывать ЭМ.


Технический специалист должен:
· присутствовать в ППЭ в день экзамена и оказывать содействие руководителю ППЭ по техническим вопросам эксплуатации выделенных помещений;
· находиться в штабе во время проведения экзаменов (или, при необходимости, в аудиториях при проведении экзаменов по информатике, русскому и иностранным языкам);
· настроить и проверить работу звуковоспроизводящих средств и проконтролировать качество воспроизведения текста в аудиториях для экзамена по русскому  и иностранному языкам по указанию руководителя ППЭ за 1 час до начала экзамена.
	Иностранный язык
	Информатика 
	Русский язык

	За 1 час до начала экзамена проверить работу звуковоспроизводящих  и звукозаписывающих средств  в аудиториях для проведения экзамена по иностранному языку, убедиться в отсутствии на рабочем столе ярлыков документов и программ, не используемых на экзамене.
	Не позднее чем за 30 минут до начала экзамена включить компьютеры и проверить работу программных средств автоматизированных рабочих мест в аудитории для проведения экзамена по информатике.
	За 1 час до начала экзамена проверить работу звуковоспроизводящих средств в аудиториях для проведения экзамена по русскому языку, убедиться в отсутствии на рабочем столе ярлыков документов и программ, не используемых на экзамене.

	Присутствовать в аудиториях для устных ответов с целью контроля работы звукозаписывающих средств ПМКТ.
	Присутствовать в аудитории и выполнять роль администратора локальной сети.
	


Во время проведения экзамена по информатике технический специалист (организатор) контролирует переход всех участников к работе за компьютером и прохождение ими регистрации в ПМКТ. При возникновении технических или программных неполадок в ходе выполнения части 2 экзамена технический специалист оказывает помощь участнику ГИА.
Перед тем как участник экзамена завершит выполнение заданий части 2 экзамена по информатике, файлы с выполненными заданиями загружаются в программу ПМКТ. Необходимо убедиться в том, что файлы с выполненными заданиями загружены в программу, продемонстрировать участнику экзамена, что загруженные файлы открываются корректно и сверить, внесены ли наименования загруженных файлов в бланк №2 (при выполнении задания 15.2 в бланк №2 нужно также дописать название и версию используемой системы программирования).
При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения экзаменов технический специалист должен выявить и устранить причину неполадок. В случае если технический специалист не может исправить технические неполадки за короткий промежуток времени, сообщить об этом руководителю ППЭ.

Этап завершения экзамена

Завершение экзаменов с использованием ПМКТ на компьютере осуществляется техническим специалистом только после того, как последний участник экзамена завершит работу с заданиями. После завершения экзамена повторное прохождения испытания на данном компьютере будет невозможно.
После завершения экзамена всеми участниками в каждой аудитории технический специалист помещает файлы с ответами в отдельную папку, папку необходимо назвать номером аудитории. Затем ответы участников экзамена собираются техническим специалистом в единый каталог поаудиторно. Итоговому файлу присваивается имя по дате экзамена и номеру ППЭ (дд.мм.гггг_ППЭ****) и производится его запись на диск или флеш-носитель, на котором также указывается номер ППЭ. Единый каталог всех файлов на съемном носителе передаются руководителю ППЭ для направления в ЦОКО, а также загружаются в систему сбора результатов экзамена доступную по адресу dit.pskovedu.ru. 
В случае если по решению Комитета сканирование ЭМ участников ГИА проводится в Штабе ППЭ (подробнее в п.10.16 и Приложении 10), технический специалист по завершении экзамена в аудиториях ППЭ в присутствии члена ГЭК, руководителя ППЭ, общественного наблюдателя (при наличии) в Штабе ППЭ:

· осуществляет сканирование ЭМ и передачу их электронных образов в РЦОИ;

· подписывает Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА в ППЭ (форма ППЭ‑9-15 – Сборник форм ГИА-9).
Технический специалист покидает ППЭ после завершения экзамена по разрешению руководителя ППЭ.
10.6. Инструкция для медицинского работника, привлекаемого в дни проведения ГИА

В день проведения ГИА медицинский работник ППЭ должен:

· в 08.30 по местному времени явиться в ППЭ и зарегистрироваться у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ, допуск медицинского работника в ППЭ осуществляется только при  наличии у него документа, удостоверяющего личность и наличии распорядительного акта о направлении его в данный ППЭ. 
· оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привлекаемых к проведению ГИА, которое расположено до входа в ППЭ; 

· получить от руководителя ППЭ или руководителя ОО, на базе которой расположен ППЭ, настоящую инструкцию и ознакомиться с ней, а также Журнал учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику (далее – Журнал) (Приложение 9);

· уточнить у руководителя ППЭ информацию о распределении в данный ППЭ участников ГИА с ОВЗ; 

· пройти в отведенное для него помещение в ППЭ и приступить к выполнению своих обязанностей.

Проведение экзамена

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ медицинскому работнику запрещается: 

а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова бригады скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.;

б) оказывать содействие участникам ГИА, в том числе передавать  им (получать от них) средства связи, электронно-вычислительную технику, фото‑, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
в) выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажных или электронных носителях, фотографировать и переписывать ЭМ.

Учет участников ГИА, обратившихся в медицинский пункт, и составление акта о досрочном завершении экзамена по объективным причинам
Медицинский работник должен вести Журнал учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику (Приложение 9).
 Все поля Журнала обязательны к заполнению. 
Участник ГИА, получивший необходимую медицинскую помощь, вправе отказаться от составления акта о досрочном завершении экзамена по объективным причинам и вернуться в аудиторию проведения экзамена для продолжения выполнения экзаменационной работы. Медицинскому работнику необходимо поставить «Х» в соответствующем поле Журнала.

В случае если участник ГИА желает досрочно завершить экзамен, медицинский работник подтверждает ухудшение состояния здоровья участника ГИА и при помощи организаторов вне аудитории приглашает члена  ГЭК в медицинский кабинет для составления акта о досрочном завершении экзамена по объективным причинам, который также подписывается членом ГЭК. Медицинскому работнику необходимо поставить «Х» в соответствующем поле Журнала.
10.7. Инструкция для специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по физике

На экзамене в каждой аудитории присутствует специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, который проводит перед экзаменом инструктаж по технике безопасности и следит за соблюдением правил безопасного труда во время работы участников ГИА с лабораторным оборудованием.
В качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 

Не допускается привлекать в качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы). 
Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и Порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.

Специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
· правила заполнения спецификаций участников экзамена.

Подготовительный этап проведения ГИА.
Все специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, назначенные в данный ППЭ, обязаны не позднее чем за день до проведения ГИА пройти подробный инструктаж по процедуре проведения экзамена, по оформлению необходимых документов в ходе проведения экзамена. Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должен быть подтверждён личной подписью каждого специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ в подготовленном руководителем ППЭ журнале проведения инструктажа работников ППЭ.
Также не позднее чем за день до проведения ГИА специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ формируют комплекты лабораторного оборудования для выполнения лабораторной работы и заполняют бланки спецификации.

Для подготовки лабораторного оборудования в ППЭ за один-два дня до экзамена сообщаются номера комплектов оборудования, которые будут использоваться на экзамене. Критерии проверки выполнения лабораторной работы требуют использования в рамках ОГЭ стандартизированного лабораторного оборудования. Перечень комплектов оборудования для выполнения экспериментальных заданий составлен на основе типовых наборов  для фронтальных работ по физике.

При отсутствии в ППЭ каких-либо приборов и материалов оборудование может быть заменено на аналогичное оборудование с другими характеристиками. 
В целях обеспечения объективного оценивания выполнения лабораторной работы участниками ОГЭ в случае замены оборудования на аналогичное с другими характеристиками необходимо внести в спецификации оборудования описание характеристик реально используемого на экзамене оборудования. В целях оптимизации работы к каждому лотку прилагается бланк спецификации, содержащий сведения только о данном комплекте оборудования и отмечается его номер, в регистрационную часть бланка заносятся код предмета (03) и название предмета (физика).
В день специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен:
· прибыть в ППЭ не позднее 8.00 дня проведения экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ (ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ). Допуск работника в ППЭ осуществляется только при наличии у него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета. 
· оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА в ППЭ не позднее 08.30;

· получить у руководителя ППЭ информацию о  распределении по аудиториям ППЭ;

· не позднее 9.00 специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен пройти в аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей. Экзамен проводится в кабинетах физики. При необходимости можно использовать другие кабинеты, отвечающие требованиям безопасности труда при выполнении экспериментального задания экзаменационной работы.

· провести перед экзаменом инструктаж по технике безопасности (под подпись каждого участника экзамена в специально предусмотренной ведомости);

· выдать участникам экзамена комплекты оборудования для выполнения лабораторной работы (бланк спецификации участникам на руки не выдаётся!);

· следить за соблюдением правил безопасности труда во время работы участников экзамена с лабораторным оборудованием.
Инструкция по правилам безопасности труда при проведении экзамена по физике
(зачитывается перед началом лабораторной работы)
Уважаемые участники экзамена!
Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте мои указания.
Не приступайте к выполнению работы без моего разрешения.
Размещайте приборы, материалы, оборудование на своем рабочем месте таким образом, чтобы исключить их падение или опрокидывание.
Перед выполнением работы внимательно изучите ее содержание и порядок выполнения.
При проведении опытов не допускайте предельных нагрузок измерительных приборов.
При сборке экспериментальных установок используйте провода 
(с наконечниками и предохранительными чехлами) с прочной изоляцией без видимых повреждений. Запрещается пользоваться проводником с изношенной изоляцией.
При сборке электрической цепи избегайте пересечения проводов.
Источник тока в электрической цепи подключайте в последнюю очередь. Собранную цепь включайте только после проверки и с моего разрешения.
Не производите пересоединения в цепях до отключения источника электропитания.
Пользуйтесь инструментами с изолирующими ручками.
По окончании работы отключите источник электропитания, после чего разберите электрическую цепь.
Не уходите с рабочего места без моего разрешения.

Обнаружив неисправность в электрических устройствах, находящихся под напряжением, немедленно отключите источник электропитания и сообщите об этом мне или организатору в аудитории.

Инструктаж закончен. Желаем успешной работы.



При выдаче лотка с оборудованием участнику экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ в бланке со  спецификациями комплектов оборудования в соответствии с заданием варианта КИМ обводит в кружок номер комплекта и записывает код бланка №1, название и код предмета, номер варианта участника ОГЭ, который выполняет данное практическое задание, обводит «ДА» в поле «Участник приступал к выполнению экспериментального задания». После этого бланки спецификации передаются ответственному организатору, который проверяет заполнение всех необходимых полей. Выдавать бланки спецификации вместе с лотками с оборудованием участникам ОГЭ категорически запрещается!


Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ отслеживает выполнение всеми участниками  лабораторных работ. Если участник не приступил к выполнению лабораторной работы до завершения экзамена, при сдаче материалов участником специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ также в бланке со спецификациями комплектов оборудования записывает код бланка №1, название и код предмета, номер варианта участника ОГЭ, который завершает экзамен, в поле «Участник приступал к выполнению экспериментального задания обводит «НЕТ» и ставит свою подпись.

    Специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ запрещается:
· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;
· комментировать ответы участников, иметь при себе и использовать  средства связи и электронно-вычислительной техники (в том числе калькуляторы), фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д. за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· оказывать содействие участникам экзамена, в том числе передавать им (получать от них) 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 и переписывать ЭМ ГИА, оказывать помощь в решении заданий.
10.8. Инструкция для специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по химии

На экзамене в каждой аудитории присутствует специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, который проводит перед экзаменом инструктаж по технике безопасности и следит за соблюдением правил безопасного труда во время работы участников ГИА с лабораторным оборудованием.
В качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 

Не допускается привлекать в качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы). 
По решению Комитета функции специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ выполняет один из экспертов, назначенный руководителем ППЭ в день экзамена.
Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и Порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.

Специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

Подготовительный этап проведения ГИА (подробнее в п.5.4 настоящих ИММ).
Все специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, назначенные в данный ППЭ, обязаны не позднее чем за день до проведения ГИА пройти подробный инструктаж по процедуре проведения экзамена. Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должен быть подтверждён личной подписью каждого специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ в подготовленном руководителем ППЭ журнале проведения инструктажа работников ППЭ.
Также не позднее чем за день до проведения ГИА специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ формируют комплекты реактивов и лабораторного оборудования для выполнения химического эксперимента.

Для подготовки лабораторного оборудования и комплектов реактивов в ППЭ не позднее чем за два рабочих дня до даты проведения экзамена сообщаются номера комплектов оборудования, которые будут использоваться на экзамене. Перечень комплектов оборудования для выполнения экспериментальных заданий составлен на основе типовых наборов  для фронтальных работ по химии.
Для выполнения химического эксперимента каждому участнику экзамена по химии предлагается индивидуальный комплект, состоящий из набора оборудования и реактивов.
Набор оборудования, входящего в индивидуальный комплект участника ОГЭ по химии, для всех участников одинаков.
Набор реактивов, входящий в индивидуальный комплект участника ОГЭ по химии, состоит из шести реактивов, перечисленных в условии задания 23, поэтому зависит от выполняемого экзаменуемым варианта КИМ. 
При необходимости реактивы можно размещать в отдельном лотке с подписанным номером комплекта и выдавать его каждому участнику согласно его варианту. В таком случае следует иметь несколько резервных лотков реактивов на случай порчи участниками веществ.
Рекомендовано распределить лотки оборудованием и реактивами поровну по количеству вариантов КИМ в данный день экзамена. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ  по химии в начале экзамена просматривает варианты КИМ и удаляет из подготовленных комплектов реактивов неиспользуемые при выполнении заложенных в КИМ заданий. Таким образом, подготовленный лоток с комплектом реактивов и оборудования превращается в лоток с индивидуальным комплектом, который и получает участник экзамена.
В день экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по химии должен:

· прибыть в ППЭ не позднее 8.00 дня проведения экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ (ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ). Допуск работника в ППЭ осуществляется только при наличии  него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета. 
· оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти краткий инструктаж руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА в ППЭ не позднее 08.30;

· получить у руководителя ППЭ информацию о  распределении по аудиториям ППЭ. Экзамен проводится в кабинетах химии. При необходимости можно использовать другие кабинеты, отвечающие требованиям СанПиН к кабинетам химии; 

· не позднее 9.00 пройти в аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей;

· провести инструктаж участников экзамена по технике безопасности при обращении с лабораторным оборудованием и реактивами под подпись каждого участника экзамена в специально предусмотренной ведомости. 
К выполнению задания 24 (с выполнением химического эксперимента) не допускаются участники экзамена, не прошедшие инструктаж по технике безопасности.

Инструкция по технике безопасности при выполнении химического эксперимента

Уважаемые участники экзамена!

Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте мои указания.

Не приступайте к выполнению работы без моего разрешения.

Во время работы необходимо соблюдать чистоту, тишину и порядок.

Категорически запрещается в лаборатории принимать пищу, пить воду и пробовать вещества на вкус.

Нельзя приступать к работе, пока не пройден инструктаж по технике безопасности.

При проведении работы можно пользоваться только теми склянками, банками и т.п., на которых имеются четкие надписи на этикетках.

Склянки с веществами или растворами необходимо брать одной рукой за горлышко, а другой – поддерживать снизу за дно.

При переливании реактивов не наклоняйтесь над сосудами во избежание попадания капель жидкостей на кожу, глаза или одежду.

Для переноса жидкости из одной емкости в другую рекомендуется использовать склянки с пипеткой.

Сосуды с реактивами после использования необходимо закрывать пробками и ставить на соответствующие места.

Смешивая растворы, необходимо стремиться, чтобы общий объём смеси не превышал 1/2 объёма пробирки (не более 3–4 мл).
Запрещается брать твердые вещества руками: используйте для этого шпатель/ложечку для отбора сухих веществ.

Для определения запаха вещества следует осторожно, не наклоняясь над сосудом и не вдыхая глубоко, лёгким движением руки направлять на себя выделяющийся газ (пары вещества).
Перемешивая содержимое пробирки, запрещается закрывать ее отверстие пальцем руки: используйте для этого пробку или перемешайте, слегка постукивая пальцем по нижней части пробки.

В случае разлива жидкости или рассыпания твердого вещества сообщите об этом эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, или организатору в аудитории или мне.




В случае ухудшения самочувствия сообщите об этом эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, мне или организатору в аудитории.




Инструктаж закончен. Желаем успешной работы.

Для выполнения химических экспериментов (задание 24) участники экзамена по указанию организатора в аудитории подходят к одному из столов с лабораторным оборудованием До момента выполнения эксперимента организатор берет бланк №2 участника и вписывает его номер в ведомости оценивания лабораторной работы по химии каждого эксперта (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9) после чего возвращает его на место участника. Участник экзамена приступает к выполнению задания 24 после получения соответствующего указания присутствующих экспертов.
При выполнении задания 24 участник экзамена может использовать записи в черновике с ответом на задание 23, а также делать записи в черновике, которые впоследствии вправе использовать при выполнении других заданий экзаменационной работы.
В задании 24 предполагается проведение двух реакций, соответствующих уравнениям реакций, составленным при выполнении задания 23.

К выполнению задания 24 следует приступать после выполнения участником экзамена задания 23 (организатор может уточнить готовность, но не проверять выполнение задание 23) и не ранее чем через 30 минут после начала экзамена. При выполнении задания 24 участник экзамена может делать записи в черновиках, которые впоследствии вправе использовать при выполнении других заданий экзаменационной работы. После выполнения задания 24 участник экзамена имеет право продолжить выполнение других заданий экзаменационной работы до окончания экзамена.
Проведение химического эксперимента при выполнении задания 24 рекомендовано осуществлять в условиях химической лаборатории, оборудование которой должно отвечать требованиям СанПиН к кабинетам химии.
Подготовку и выдачу лабораторного оборудования и реактивов осуществляют специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

При возникновении ситуации, когда разлит или рассыпан химический реактив, уборку реактива проводит специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

Специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ запрещается:
· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;
· комментировать ответы участников, иметь при себе и использовать  средства связи и электронно-вычислительной техники (в том числе калькуляторы), фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д. за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· оказывать содействие участникам экзамена, в том числе передавать им (получать от них) 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 и переписывать ЭМ ГИА, оказывать помощь в решении заданий.
10.9. Инструкция для экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии

В качестве экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 
Требования к экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ, определяются Комитетом.

Рекомендуется, чтобы эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ, отвечали требованиям, аналогичным требованиям, установленным Порядком для экспертов предметных комиссий:

наличие высшего образования;

наличие опыта работы в организациях, осуществляющих образовательную деятельность и реализующих образовательные программы основного общего, среднего общего, среднего профессионального или высшего образования (не менее трех лет);

наличие документа, подтверждающего получение дополнительного профессионального образования, включающего в себя практические занятия (не менее чем 18 часов) по оцениванию образцов экзаменационных работ по соответствующему учебному предмету.
Не допускается привлекать в качестве экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ, работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы). 
Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и Порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.

Эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ, должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ.

Подготовительный этап проведения ГИА.
Все эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ, назначенные в данный ППЭ, обязаны не позднее чем за день до проведения ГИА пройти подробный инструктаж по процедуре проведения экзамена. Факт прохождения инструктажа и ознакомления с инструктивными материалами должен быть подтверждён личной подписью каждого эксперта, оценивающего выполнение лабораторных работ, в подготовленном руководителем ППЭ журнале проведения инструктажа работников ППЭ.
В день экзамена эксперт, оценивающий выполнение лабораторных работ по химии должен:

· прибыть в ППЭ не позднее 8.00 дня проведения экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ (ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ). Допуск работника в ППЭ осуществляется только при наличии у него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета; 
· оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти краткий инструктаж руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА в ППЭ не позднее 08.30;

· получить у руководителя ППЭ информацию о  распределении по аудиториям ППЭ, «Ведомость оценивания лабораторной работы по химии» (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9).

Не позднее 9.00 эксперт, оценивающий выполнение лабораторных работ, должен пройти в аудиторию и приступить к выполнению своих обязанностей.
В каждой аудитории присутствуют два эксперта, оценивающие выполнение лабораторных работ.
Перед началом экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ в аудитории проводит инструктаж участников экзамена по технике безопасности при обращении с лабораторным оборудованием и реактивами под подпись каждого участника экзамена в специально предусмотренной ведомости. 

В задании 23 из предложенного перечня необходимо выбрать два вещества, взаимодействие с которыми отражает химические свойства указанного в условии задания вещества, и составить с ними два уравнения реакций. Выполнение задания 23 предполагает развернутый ответ, который участник экзамена записывает в бланки ответов № 2.

В задании 24 предполагается проведение двух реакций, соответствующих уравнениям реакций, составленным при выполнении задания 23.
Подготовку и выдачу лабораторного оборудования и реактивов осуществляют специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, прошедшие соответствующую подготовку.
К выполнению задания 24 не допускаются участники экзамена, не прошедшие инструктаж по технике безопасности. 

Эксперт не имеет права каким-либо образом проверять готовность участника к выполнению лабораторного задания (по количеству выполненных заданий первой части экзаменационной работы, по результату выполнения задания 23 и пр.), препятствовать использованию черновиков с уже имеющимися записями. При выполнении задания 24 участник экзамена может делать записи в черновиках, которые впоследствии вправе использовать при выполнении других заданий экзаменационной работы. После выполнения задания 24 участник экзамена имеет право продолжить выполнение других заданий экзаменационной работы до окончания экзамена.
Эксперимент выполняется участником только один раз, повторно к рабочему столу участник не допускается.

Эксперт оценивает выполнение лабораторных работ участников экзамена независимо от другого эксперта и непосредственно при выполнении участником экзамена задания 24. 

Лабораторная работа одномоментно выполняется только одним участником экзамена. Следующий участник приступает к выполнению химического эксперимента только после выставления баллов предыдущему участнику обоими экспертами, оценивающими выполнение лабораторных работ.
Эксперт не имеют права вмешиваться в ход проведения эксперимента участником, делать какие-либо комментарии, замечания, подсказки, задавать вопросы или еще каким-либо образом общаться с участником, демонстрировать мимикой, жестами и прочими способами свое оценочное мнение. 

При существенном нарушении правил техники безопасности эксперт обязан прекратить выполнение эксперимента участником.
Эксперт вносит результаты оценивания в «Ведомость оценивания лабораторной работы по химии» (форма ППЭ-9-24-01 Сборник форм ГИА-9), не допуская информирования второго эксперта, участников ГИА, организаторов и других лиц о выставляемых баллах, а также, исключая какое-либо взаимодействие с любыми лицами по вопросу оценивания работы участника (жесты, мимика, вербальные оценочные суждения). После окончания экзамена в аудитории, в отсутствии участников ОГЭ, информация о результатах оценивания выполнения участниками задания 24 переносится ответственным организатором в аудитории в зоне видимости камеры видеонаблюдения из ведомостей в бланки № 1 участников экзамена в соответствующие поля. Эксперт, оценивающий выполнение лабораторных работ, ставит свою подпись в соответствующее поле бланка № 1. «Ведомости оценивания лабораторной работы по химии» обоих экспертов пакетируются вместе с бланками № 1, что указывается на сопроводительном бланке. 
    Эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, запрещается:
· без уважительной причины покидать аудиторию во время экзамена;
· комментировать ответы участников, иметь при себе и использовать  средства связи и электронно-вычислительной техники (в том числе калькуляторы), фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д. за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· оказывать содействие участникам экзамена, в том числе передавать им (получать от них) 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 и переписывать ЭМ ГИА, оказывать помощь в решении заданий.

10.10. Инструкции для участников ГИА, зачитываемые организатором в аудитории перед началом экзамена (экзамены по математике, географии, биологии, химии, истории, обществознанию, русскому языку, физике, литературе в форме ОГЭ и ГВЭ, информатике)
10.10.1. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по математике (кроме ГВЭ категории «К»), географии, биологии, истории, обществознанию в форме ОГЭ и ГВЭ) 
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
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	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:
· гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· лекарства и питание (при необходимости);

· дополнительные материалы, которые можно использовать на ГИА по отдельным учебным предметам (по математике – линейка, не содержащая справочной информации; по биологии – линейка, непрограммируемый калькулятор; по географии – географические атласы для 7-9 классов, линейка, непрограммируемый калькулятор );

· специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);

· листы бумаги для черновиков.

Инструкция для участников ГИА

Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по ________________ (назовите предмет).
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.
В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена. 

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости);

· дополнительные материалы, которые можно использовать на ГИА по отдельным учебным предметам.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2 контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.



	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.

Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 
В бланке ответов №2 выполняются задания с развёрнутым ответом. Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).
Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

	

	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.

	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию. 
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).



	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.10.2. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамен по математике ГВЭ категории «К»)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

· гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· лекарства и питание (при необходимости);

· линейка, не содержащая справочной информации; 

· специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);

· листы бумаги для черновиков.

Инструкция для участников ГИА

Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по математике.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.

Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.

Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 

В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена. 

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости);

· линейка.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Бланков №2 не предусмотрено, так как на данном экзамене нет заданий с развёрнутым ответом.

Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.



	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).



	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

	

	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.

	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию. 
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).

	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.10.3. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по русскому языку в форме ОГЭ)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
До экзамена на доске должна быть следующая запись.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);
орфографические словари;
специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);



листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по русскому языку.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;
· лекарства и питание (при необходимости);
· орфографические словари, позволяющие устанавливать нормативное написание слов.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2 контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.
Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1.Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (формаППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

В бланке ответов №2 выполняют части 1 и 3. 

Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).

Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	Ознакомьтесь с инструкцией по написанию изложения (дать время). Включаю запись текста.

	

	Исходный текст для сжатого изложения должен быть прослушан участниками два раза с перерывом в 5-6 минут. Во время прослушивания текста участникам ГИА разрешается делать записи на черновиках.
 За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

	

	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.

	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ‑9‑05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию.
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2(включая дополнительные бланки ответов №2)_____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).


	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.10.4. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по русскому языку в форме ГВЭ)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта экзаменационной работы

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

орфографические и толковые словари;

специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);



листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА

Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по русскому языку.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации (в случае проведения ГИА по иностранным языкам (раздел «Говорение») черновики не выдаются);
· лекарства и питание (при необходимости);
· орфографические и толковые словари.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2, экзаменационные работы – поступили в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, экзаменационные работы.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, экзаменационные работы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются. 

 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Отложите бланк ответов №1, поля ответов в нём не заполняются (он является регистрационным для данного экзамена). Работа выполняется в бланке №2.

Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).
Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию экзаменационной работы), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно читайте инструкции к заданиям КИМ и сами задания.


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	Для тех, кто пишет сочинение:

Прочитайте темы сочинений. Выберите для себя тему, над которой будете работать.

Для тех, кто пишет изложение:

1) для участников ГВЭ без ОВЗ;

2) иных категорий участников ГВЭ, которым требуется создание специальных условий (диабет, онкология, астма и др.).  текст для изложения читается организатором в аудитории дважды с интервалом между прочтениями текста 2,5-3 минуты:

В это время указанные участники могут работать с черновиками, выданными образовательной организацией, на базе которой организован ППЭ, выписывая ключевые слова, составляя план изложения (переписывать текст изложения в черновики запрещено).

Сейчас Вам дважды будет зачитан текст изложения с небольшим интервалом. Все это время вы можете работать с выданными вам черновиками, записывая ключевые слова, составляя план изложения.

Текст для изложения выдается для чтения и проведения подготовительной работы на 40 минут (при этом прочтение текста для изложения организатором в аудитории не осуществляется) для:

1) участников экзамена с тяжелыми нарушениями речи; 

2) участников экзамена с задержкой психического развития;

3) участников экзамена с расстройствами аутистического спектра;
4) участников экзамена с нарушениями опорно-двигательного аппарата;

5) слепых, слабовидящих участников экзамена;

6) глухих, позднооглохших и слабослышащих участников экзамена.

Сейчас каждому из вас будет выдан текст изложения на 40 минут. Все это время вы можете работать с выданными вам черновиками, выписывая ключевые слова, составляя план изложения (переписывать текст изложения в черновики запрещено).
По истечении 40 минут организатор в аудитории забирает текст для изложения, и участники экзамена приступают к написанию изложения.

Творческое задание формулируется в виде вопроса, связанного с проблематикой текста. Творческое задание должно быть прочитано и записано на доске (или распечатано для каждого участника экзамена). При необходимости на доске записываются имена собственные, упомянутые в тексте изложения.

Для тех, кто пишет диктант:

Зачитываю текст диктанта.



	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

	

	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.

	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).

Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию. 
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2(включая дополнительные бланки ответов №2)_____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).



	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.10.5. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по физике в форме ОГЭ)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
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	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически 

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

линейка, не содержащая справочной информации, и непрограммируемый калькулятор; 
специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);



листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по физике.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости);
· линейка, не содержащая справочной информации, и непрограммируемый калькулятор.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2 контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

В бланке ответов №2 выполняются задания с развёрнутым ответом. Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).

Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	 Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	

	КИМ по физике содержит экспериментальное задание (лабораторную работу). Для его выполнения вам нужно поднять руку, чтобы специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ выдал комплект оборудования. 

	

	В бланк со спецификацией оборудования специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ вносит код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта и отмечает номер комплекта оборудования. 
Инструктаж по технике безопасности труда проводит специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

	

	Прослушайте инструкцию по правилам безопасности труда.

Уважаемые участники экзамена!
Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте мои указания и указания организатора в аудитории.
Не приступайте к выполнению работы без моего разрешения.
Размещайте приборы, материалы, оборудование на своем рабочем месте таким образом, чтобы исключить их падение или опрокидывание.
Перед выполнением работы внимательно изучите ее содержание и порядок выполнения.
При проведении опытов не допускайте предельных нагрузок измерительных приборов.
При сборке экспериментальных установок используйте провода 
(с наконечниками и предохранительными чехлами) с прочной изоляцией без видимых повреждений. Запрещается пользоваться проводником с изношенной изоляцией.
При сборке электрической цепи избегайте пересечения проводов.
Источник тока в электрической цепи подключайте в последнюю очередь. Собранную цепь включайте только после проверки и с моего разрешения.
Не производите пересоединения в цепях до отключения источника электропитания.
Пользуйтесь инструментами с изолирующими ручками.
По окончании работы отключите источник электропитания, после чего разберите электрическую цепь.
Не уходите с рабочего места без моего разрешения.
Обнаружив неисправность в электрических устройствах, находящихся под напряжением, немедленно отключите источник электропитания и сообщите об этом мне.
Инструктаж закончен. Желаем успешной работы.
Собрать подписи всех участников экзамена в специально предусмотренной ведомости.

	

	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	Бланки со спецификацией оборудования специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ до окончания экзамена хранит у себя, а в конце отдаёт организатору в аудитории. Спецификации заполняются на всех участников экзамена, независимо от того, приступали ли они к выполнению лабораторной работы (наличие спецификации подтверждает, что им была предоставлена такая возможность). 
По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:
Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы. 



	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию.
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) _____(назвать количество и на камеру уложить в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков со спецификацией оборудования __________ (назвать количество и на камеру запаковать в ВДП вместе с бланками №2, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).



	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.

	

	


10.10.6. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по химии в форме ОГЭ)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

непрограммируемый калькулятор; 
специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);



листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по химии.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· непрограммируемый калькулятор;

· лекарства и питание (при необходимости);

дополнительные материалы, которые можно использовать на ГИА по отдельным учебным предметам.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2, контрольные измерительные и справочные материалы поступили в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ, справочные материалы.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные и справочные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, КИМ, справочных материалов. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются. 

 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организаторы заносят информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы, начиная с первой клетки, в соответствии с этими инструкциями.
    Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

В бланке ответов №2 выполняются задания с развёрнутым ответом. Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).
Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	 Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	

	КИМ по химии содержит практическую часть, а именно выполнение химического эксперимента, предусмотренного заданиями 23 и 24. Для его выполнения вам нужно поднять руку, чтобы специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ позволил вам пройти к рабочему столу и выдал комплект оборудования. При необходимости вы можете взять с собой черновик с записями ответа на задание 23, а также делать записи в черновике, которые впоследствии вправе использовать при выполнении других заданий экзаменационной работы.
Лабораторная работа одномоментно выполняется только одним участником экзамена. Следующий участник приступает к выполнению химического эксперимента только после выставления баллов предыдущему участнику обоими экспертами, оценивающими выполнение лабораторных работ.

	

	Инструктаж по технике безопасности труда проводит специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

	

	Прослушайте инструкцию 

по технике безопасности при выполнении химического эксперимента.

Уважаемые участники экзамена!
Не приступайте к выполнению работы без моего разрешения.

Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте мои указания.

Во время работы необходимо соблюдать чистоту, тишину и порядок.

Категорически запрещается в лаборатории принимать пищу, пить воду и пробовать вещества на вкус.

Нельзя приступать к работе, пока не пройден инструктаж по технике безопасности.

При проведении работы можно пользоваться только теми склянками, банками и т.п., на которых имеются четкие надписи на этикетках.

Склянки с веществами или растворами необходимо брать одной рукой за горлышко, а другой – поддерживать снизу за дно.

При переливании реактивов не наклоняйтесь над сосудами во избежание попадания капель жидкостей на кожу, глаза или одежду.

Для переноса жидкости из одной емкости в другую рекомендуется использовать склянки с пипеткой.

Сосуды с реактивами после использования необходимо закрывать пробками и ставить на соответствующие места.
Смешивая растворы, необходимо стремиться, чтобы общий объём смеси не превышал 1/2 объёма пробирки (не более 3–4 мл).
Запрещается брать твердые вещества руками: используйте для этого шпатель/ложечку для отбора сухих веществ.
Для определения запаха вещества следует осторожно, не наклоняясь над сосудом и не вдыхая глубоко, лёгким движением руки направлять на себя выделяющийся газ (пары вещества).
Перемешивая содержимое пробирки, запрещается закрывать ее отверстие пальцем руки: используйте для этого пробку или перемешайте, слегка постукивая пальцем по нижней части пробирки.

          В случае разлива жидкости или рассыпания твердого вещества сообщите об этом любому эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, или организатору в аудитории.
В случае ухудшения самочувствия сообщите об этом эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ, или организатору в аудитории.
Инструктаж закончен. Желаем успешной работы.
Собрать подписи всех участников экзамена в специально предусмотренной ведомости.

	

	Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 

	

	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:


	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.


	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).


	Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию. Позже мы с экспертами под видеонаблюдением перенесем результаты оценивания выполнения лабораторных работ в бланки №1 и произведем упаковку экзаменационных материалов.



	После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, ответственный организатор в аудитории переносит из  «Ведомости оценивания лабораторной работы по химии» каждого эксперта информацию о результатах оценивания выполнения участниками задания 24 в соответствующие поля бланка №1. Эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ, ставят свои подписи в поля бланков № 1. Далее производится подсчет и упаковка ЭМ.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру, поместить в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке. Поместить «Ведомости оценивания лабораторной работы по химии» обоих экспертов в пакет вместе с бланками № 1, указать их количество на сопроводительном бланке.). Запаковать ВДП на камеру.
В аудитории собрано бланков №2(включая дополнительные бланки ответов №2)_____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).



	

	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.10.7. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамен по литературе в форме ОГЭ и ГВЭ)
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

орфографические словари (только для участников ОГЭ);

специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);

листы бумаги для черновиков.
На отдельных столах должны быть приготовлены тексты художественных произведений, а также сборники лирики с равными условиями доступа для всех участников экзамена. Они должны быть подготовлены таким образом, чтобы у экзаменуемых не возникало возможности работать с комментариями и вступительными статьями к художественным текстам
Инструкция для участников ГИА

Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по литературе.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости);

· орфографические словари (только для участников ОГЭ).
При выполнении заданий всех частей экзаменационной работы вы имеете право пользоваться полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики. 

По мере необходимости вы можете работать с текстами за отдельными столами, на которых находятся нужные книги.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2 контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Бланк №1 является регистрационным для данного экзамена, отложите его в сторону. Все задания вы выполняете в бланке ответов №2. Перед каждым заданием необходимо указать его полный номер.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ.
Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний). 

	

	Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:
Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.


	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию.
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).

	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.

	

	


10.10.8. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамен по информатике)

Распределите участников по автоматизированным рабочим местам.
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
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	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически 

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);



листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по информатике.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости).

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2,-измерительные материалы поступили в  спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные части бланков. Пишите, начиная с первой клеточки гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	    Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз. 

При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

Задание 13 и Задания второй части выполняются на компьютере. 

	

	

	

	Для выполнения этих заданий экзамена вам необходимо будет:

1. Зарегистрироваться в программе «Прикладной модуль компьютерного тестирования» (далее ПМКТ).

2. Ознакомиться с инструкцией по выполнению заданий в программе ПМКТ, в Вашем КИМ.

3. Подготовить ответ на задания (во время выполнения задания можно пользоваться черновиками).
4. Сохранить файлы с выполненными заданиями. Имя файла и каталог для сохранения укажет технический специалист или организатор.  Недопустимо использовать при наименовании файлов любых персональных данных участника (фамилия, имя и т.д.)!
5. Записать в бланк №2 наименования файлов с выполненными заданиями, а при выполнении задания 15.2 указать название и версию используемой системы программирования.

6. Загрузить файлы с выполненными заданиями в программу ПМКТ.



	Организатор (технический специалист) проверяет качество загрузки, выгружая файлы из программы ПМКТ.

Завершение экзамена участником в программе ПМКТ выполняется в присутствии организатора в аудитории (или технического специалиста).


	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно читайте инструкции к заданиям КИМ и сами задания.


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.
Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:


	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.


	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию.
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.

	В аудитории собрано бланков  №1 _____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2_____(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).



	

	В использованный спецпакет упаковать все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполнить сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.

	

	


Технический специалист должен собрать и заархивировать файлы с практической частью, перенести на флеш-карту, упаковать в возвратный пакет и передать руководителю ППЭ, а также загрузить в систему сбора результатов экзамена доступную по адресу dit.pskovedu.ru.
10.11. Инструкции для руководителя ППЭ, участников и организаторов ГИА по иностранному языку
10.11.1. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории (экзамены по иностранному языку письменная часть)
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Task 1. You are going to read the text aloud. You have 1.5 minutes to read the
text silently, and then be ready to read it aloud. Remember that you will not
have more than 2 minutes for reading aloud.

“The ninth planet of the solar system was discovered not long ago. It happened in
1930, Scientists had been hunting for the planet for a long time. They had
calculated its probable position but there was no proof that the planet really
existed. It was too far away for the telescopes of that time to find it. It's worth
mentioning that the first photos of the planet were taken by a very young
rescarcher. He was only twenty-four and had no formal education in astronomy.

However he was deeply involved in the search for the ninth planet. The planet at
the edge of the solar system was called Pluto, after the Roman god. The name for
the planet was suggested by an 11-year-old British girl.
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
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	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически 

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	№ аудитории
	Указывается номер аудитории, в которой проходит ГИА

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо ЭМ, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);
специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);

листы бумаги для черновиков.
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.

	Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по ________________ (назовите предмет).
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

· переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать пометки в КИМ);

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики со штампом образовательной организации;

· лекарства и питание (при необходимости).

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с ЭМ ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1, 2 контрольные измерительные материалы поступили в аудиторию в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки, КИМ.
У каждого из вас должен быть бланк №1, бланк №2, контрольно-измерительные материалы по предмету, черновики со штампом образовательной организации. Проверьте полиграфическое исполнение бланков, текста работы. Если вы обнаружили несовпадения количества выданных материалов или полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Заполните регистрационные поля бланков. Пишите, начиная с первой клеточки, гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом в бланке №2. 

 Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. Заполните поля «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории», «Вариант».
Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Заполните бланк ответов №2: впишите код бланка №1 в левое верхнее поле,  далее код предмета, название предмета, № варианта.
Фамилию на этом бланке писать запрещается. 

Проверьте ещё раз, записан ли в бланке №2 код бланка №1 и номер варианта в бланках №1, №2. 

Это необходимо для того, чтобы все выполненные вами задания прошли компьютерную обработку.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организатор заносит информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).


	Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы в соответствии с этими инструкциями.
В бланке ответов №1 при выполнении заданий с кратким ответом запишите ответ справа от номера выполняемого вами задания, начиная с первой клетки. Каждый символ записывается в отдельную ячейку.
Нумерация заданий идёт сверху вниз.  
При записи ответа на задания с кратким ответом разрешается использовать только символы кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»), диакритических знаков (лингвистических знаков при буквах: умляуты, апострофы и пр.), образцы которых даны в верхней части бланка. Все иные знаки будут автоматически удалены при обработке бланков.

Любые исправления и зачёркивания в полях для ответов бланка №1 удаляются автоматически при обработке, но вы можете заменить ошибочный ответ. Для этого в разделе «Замена ошибочных ответов на задания», расположенном внизу бланка, запишите номер задания и правильный ответ.
Обращаем ваше внимание, что на бланках для записи ответов №1 на задания с кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. 

В бланке ответов №2 выполняются задания с развёрнутым ответом. Сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. Если не хватило места в бланке, поднимите руку, чтобы получить дополнительный бланк №2 (также двухсторонний).

Обратите внимание: записи на листах с заданиями и черновиках не обрабатываются и не проверяются! Не забудьте все ответы перенести в бланки!

	

	Если участнику понадобится дополнительный бланк №2, организатор контролирует внесение участником в специальное поле дополнительного бланка №2 кода бланка №1, номера варианта, отметки в виде знака «×» в правое верхнее поле «Бланк является дополнительным».

	

	По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.


	Начало выполнения экзаменационной работы _______, окончание выполнения экзаменационной работы _________. 

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами яркого черного цвета.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем успешной работы!

	

	Прочтите инструкцию к заданиям по аудированию (дать время). 

Включаю запись для выполнения заданий по аудированию.

	

	За 30 и 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:

	

	До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновика в бланки ответов.
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

	

	По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

	

	Выполнение экзаменационной работы окончено. Все участники остаются на своих местах. 

Положите на край стола свои бланки, КИМ, черновик. Мы пройдём и соберём все экзаменационные материалы.

	Осуществите сбор экзаменационных материалов с рабочих мест участников ГИА в организованном порядке. По окончании сбора всех материалов объявите экзаменуемым о возможности покинуть аудиторию, предварительно собрав подписи участников в протоколе проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9).
Экзамен окончен. Вы можете покинуть аудиторию.
После этого за столом, находящимся в поле видимости камеры видеонаблюдения, производится подсчет и упаковка экзаменационных материалов.


	В аудитории собрано бланков  №1______(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).
В аудитории собрано бланков №2 (включая дополнительные бланки ответов №2) ______(назвать количество и на камеру запаковать в ВДП, зафиксировать количество на сопроводительном бланке).

	

	В использованный спецпакет упакуйте все оставшиеся ЭМ и черновики. Заполните сопроводительные бланки и протокол проведения ГИА в аудитории.


10.11.2. Инструкция для руководителя ППЭ по иностранному языку (при проведении устной части экзамена)

Руководитель ППЭ должен знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА, а также методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ, а также инструкции, определяющие порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ГИА (организаторов, организаторов вне аудитории и т.д.);

· правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА в аудиториях, ППЭ.
Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка ГИА на всех этапах проведения ГИА в ППЭ.
Подготовка к проведению ГИА
В качестве руководителей ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку.  Не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ работников ОО, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы).

Работник ОО, направляемый для проведения ГИА в качестве руководителя ППЭ, под подпись информируется по месту работы  о сроках, местах и порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.
Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ, обязан: 
· обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА в соответствии с требованиями к ППЭ;

· проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГИА; 
· проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ГИА, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции);
· обеспечить размещение в ППЭ и работу в день экзамена медицинских работников; 

· проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории общественных наблюдателей;

· обеспечить аудитории, выделяемые для проведения ГИА, заметным обозначением их номеров; 
· обеспечить помещения ППЭ заметным обозначением о ведении видеонаблюдения;
· обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находящимися в поле зрения участников ГИА;
· убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;
· обеспечить каждое рабочее место участника ГИА в аудитории заметным обозначением его номера;
· проверить наличие отдельного места (помещения) для хранения личных вещей участников ГИА до входа в ППЭ;
· проверить наличие отдельного места (помещения) для хранения личных вещей организаторов, медицинского работника, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, экзаменаторов - собеседников, технических специалистов и ассистентов до входа в ППЭ;
· проверить наличие помещения для сопровождающих до входа в ППЭ;
· проверить наличие помещения для представителей средств массовой информации до входа в ППЭ;

· проверить наличие помещения, изолированного от аудиторий для проведения экзамена, для общественных наблюдателей в ППЭ;

· запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день проведения экзамена;
· выделить в распоряжение руководителя ППЭ рабочее помещение (штаб ППЭ), которое обязательно должно быть оборудовано телефонной связью, принтером, сканером, персональным компьютером, сейфом(в случае передачи ЭМ в ППЭ на электронных носителях в зашифрованном виде руководители ППЭ также обеспечиваются специализированным ПО для проведения расшифровки и тиражирования ЭМ);

· за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

·  проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ГИА с ОВЗ (в случае распределения такой категории участников ГИА в ППЭ); 

· проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для проведения устной части экзамена по иностранным языкам;

· установить не более 25 рабочих мест в аудиториях подготовки (при отсутствии рисков распространения COVID-19);

· подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов с ЭМ для каждой аудитории;
· заполнить регистрационную часть и обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику (Приложение 9). 

· обеспечить ознакомление под подпись в журнале проведения инструктажа работников ППЭ всех работников ППЭ со следующими материалами:
· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА;

· инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;

· правилами заполнения бланков ответов участниками ГИА;
· порядком оформления форм, ведомостей, протоколов, актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.
Подготовить в необходимом количестве:

· инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории подготовки перед началом экзамена для участников ГИА;

· инструкцию, зачитываемую организатором или техническим специалистом в аудитории проведения устной части экзамена;

· памятки с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16 – Сборник форм ГИА-9);

· списки распределения экзаменуемых по аудиториям (форма ППЭ-9-05-01 - Сборник форм ГИА-9);
· копии формы ППЭ-9-05-02 Сборник форм ГИА-9;
· материалы, которые могут использовать участники ГИА в период ожидания своей очереди: популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п. Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки;
· информацию о сроках ознакомления участников ГИА с результатами и сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами.
Заполнить форму ППЭ-9-01 «Акт готовности ППЭ» (Сборник форм ГИА-9) совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ.
Подготовка аудиторий для устной части

Перечень аудиторий для устной части: 

· аудитории подготовки;
· аудитории проведения устной части экзамена по иностранному языку.
Руководитель ППЭ должен проконтролировать, чтобы в аудиториях проведения устной части экзамена, назначенных на экзамен, были рабочие места участников ГИА со средствами цифровой аудиозаписи, компьютерами с установленным специальным программным обеспечением и  гарнитурами со встроенными микрофонами (Особенности подготовки аудиторий проведения представлены в Приложении 6).

Все аудитории должны располагаться на одном этаже рядом друг с другом.

В каждой аудитории для устного ответа необходимо выделить рабочее место для организатора и технического специалиста. В аудитории необходимо расположить функционирующие часы таким образом, чтобы они находились в поле зрения организатора. 
После завершения подготовки техники и ПО не позднее чем за сутки до проведения экзамена, технический специалист вместе с руководителем ППЭ проводит проверку готовности техники и ПО на каждом компьютере, задействованном во время  проведения экзамена. Для этого запускаются все элементы ПО, используемые на экзамене, и проводится пробное сохранение созданных файлов, а также проверяется работа ПМКТ в режиме демоверсии.
По итогам проверки готовности руководителем ППЭ заполняется форма ППЭ-9-01 «Акт готовности ППЭ» и  форма ППЭ-9-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме» (Сборник форм ГИА-9).

Для проведения экзаменов по иностранным языкам, информатике необходимо заранее подготовить по 2 носителя информации (CD, DVD, USB-накопители) для записи результатов экзамена и передачи их в РЦОИ.
Руководитель ППЭ должен выделить аудитории для подготовки к устной части, позволяющие разместить всех участников экзамена.

Расположение аудиторий для устного ответа должно обеспечивать невозможность контакта участников экзамена, уже сдавших устную часть, и еще не сдававших. То есть, после выхода из аудиторий для устного ответа участники экзамена, сдавшие устную часть, не должны иметь возможность взаимодействовать с участниками, находящимися в аудиториях подготовки.

Проведение ГИА в ППЭ
Руководителю ППЭ необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ руководителю ППЭ запрещается: 

а) пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ; 
б) 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.
Руководитель ППЭ в день проведения экзамена должен:

– явиться в ППЭ  не позднее 7.30;
– до начала экзамена проверить готовность аудиторий;
– дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения в штабе ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ не позднее 8.00 по местному времени.
· не позднее 8.15 дня проведения экзамена получить от члена ГЭК в штабе ППЭ спецпакеты, ВДП, ЭМ и пакет руководителя для ППЭ в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа. Технический специалист в присутствии руководителя ППЭ и члена ГЭК осуществляет раскодировку КИМ и подгружает файлы в ПМКТ. ВДП предназначены для упаковки в них заполненных бланков №1 участников ГИА после проведения экзамена и содержат сопроводительный бланк, заполняемый организаторами в аудитории. Руководителем ППЭ и членом ГЭК оформляется акт приёма-передачи всех доставляемых материалов (форма ППЭ-9-14-01- Сборник форм ГИА-9).
Получение руководителем ППЭ на дому, в медицинской организации ЭМ, ВДП, пакета руководителя от члена ГЭК осуществляется по прибытии в  указанный ППЭ не ранее 09.00 по местному времени.

· присутствовать при тиражировании и пакетировании ЭМ в штабе ППЭ в день проведения экзамена техническим(-ими) специалистом(-ами) в присутствии члена ГЭК, общественных наблюдателей (при наличии), оказывать помощь в проведении данных работ. Руководитель ППЭ ставит подпись в Протоколе печати ЭМ в ППЭ (Форма ППЭ-9-23-01 - Сборник форм ГИА-9). 

В спецпакет для каждой аудитории упаковываются персонифицированные бланки №1, по количеству участников, спецпакеты заклеиваются и размещаются в сейфе в штабе ППЭ. Руководитель ППЭ обеспечивает их надежное хранение до момента передачи в аудитории. Вскрытие и переупаковка спецпакетов категорически запрещены.

Персонифицированные бланки №1 и списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям доступны в день проведения экзамена не ранее 06.00 утра по защищенному каналу связи в прикладном модуле ППЭ (подробнее в п.10.15 и Приложении 8)
Списки распределения участников ГИА по аудиториям подготовки передаются организаторам, а также вывешиваются на информационном стенде при входе в ППЭ и у каждой аудитории подготовки, в которой будет проходить экзамен. 

· не позднее 8.00 обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ работников ППЭ (назначить ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ); допуск работников в ППЭ осуществляется только при  наличии у них документа, удостоверяющего личность, и их в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета, в случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ произвести замену работников ППЭ;
· проверить готовность всех аудиторий к проведению ГИА, в том числе сверку часов во всех аудиториях;

· не позднее 8.30 провести краткий инструктаж всех категорий организаторов и технических специалистов, назначенных в данный ППЭ, выдать ответственному организатору вне аудитории списки участников экзамена, распределенных в данный ППЭ. Инструктаж проводится в Штабе ППЭ или в аудитории, находящейся под видеонаблюдением;

· назначить ответственного организатора в каждой аудитории, направить организаторов всех категорий на рабочие места согласно спискам, сформированным при автоматизированном распределении в ППЭ;

· назначить организаторов вне аудитории и дежурных на входе в ППЭ;

· выдать ответственным организаторам в аудитории подготовки: 
· два экземпляра списков участников ГИА на аудиторию подготовки (форма ППЭ-9-05-01 – Сборник форм ГИА-9),
· протокол проведения ГИА в аудитории подготовки (форма  ППЭ-9-05-02-У – Сборник форм ГИА-9),
· копии протоколов проведения ГИА в аудитории (формаППЭ-9-05-02  – Сборник форм ГИА-9) письменной части экзамена по иностранному языку;
· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16 – Сборник форм ГИА-9),
· инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию),
· инструкции по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы (по числу участников),
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении Порядка проведения ГИА (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА-9),
· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9),
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9);
· сопроводительный бланк для пакета (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА-9), предназначенного для упаковки неиспользованных, имеющих полиграфические дефекты или испорченных участниками ОГЭ бланков №1,
· ножницы, скотч;
· выдать ответственным организаторам в аудитории проведения:

· протокол проведения ГИА в аудитории проведения (форма  ППЭ-9-05-03-У – Сборник форм ГИА-9),
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении Порядка проведения ГИА (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА-9),
· ВДП с наклеенными на них сопроводительными бланками (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9), для упаковки оформленных бланков №1;
· инструкции для участников экзамена по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы по иностранным языкам по каждому языку, сдаваемому в аудитории проведения.
· выдать организаторам вне аудитории, осуществляющим сопровождение участников из аудитории подготовки в аудиторию проведения:

· ведомость перемещения участников ГИА (форма ППЭ-9-05-04-У – Сборник форм ГИА-9),
· передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА в ППЭ, журнал учета участников экзамена, обратившихся к медицинскому работнику;

· до начала экзамена выдать общественным наблюдателям форму общественного наблюдения за проведением экзамена в ППЭ по мере прибытия общественных наблюдателей в ППЭ (Форма ППЭ-9-18 - Сборник форм ГИА-9);
· не позднее 9.00 по местному времени дня экзамена дать указание техническим специалистам проверить работу компьютеров со специальным ПО, гарнитур со встроенными микрофонами, средств цифровой аудиозаписи, наличие достаточного объёма памяти на жёстком диске или съёмных носителях для записи и хранения всех файлов устных ответов. 
· не позднее 9.00 дня проведения экзамена дать указание начать организованный вход

· участников экзаменов в ППЭ, организовать направление участников ГИА по аудиториям подготовки в соответствии с распределением;

· сопровождающих обучающихся (присутствуют в день экзамена в помещении, которое организуется до входа в ППЭ).

· обеспечить вход в ППЭ должностных лиц Рособрнадзора, должностных лиц Комитета, в том числе осуществляющих переданные полномочия РФ в сфере образования, проверить наличие у них документа, удостоверяющего личность, и документа (удостоверения), подтверждающего их полномочия;
· обеспечить вход в ППЭ аккредитованных общественных наблюдателей, представителей СМИ, проверить наличие документа, удостоверяющего личность и документов, подтверждающих их полномочия, и сопроводить до специально отведённых мест.
Если участник экзамена опоздал на экзамен, он допускается к сдаче ГИА в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику экзамена. Рекомендуется составить акт в свободной форме. Указанный акт подписывает участник экзамена, руководитель ППЭ и член ГЭК.
При входе участников ГИА все личные вещи должны быть  оставлены в специально выделенном месте.
В случае отказа участника экзамена от сдачи запрещенного средства (средства связи, электронно-вычислительная техника, фото-, аудио- и видеоаппаратура, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации) составляется акт о недопуске указанного участника ГИА в ППЭ. Указанный акт подписывают член ГЭК и участник ГИА, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр член ГЭК оставляет у себя для передачи председателю ГЭК, второй передает участнику экзамена.

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

· не позднее 9.45 дня проведения экзамена в Штабе в присутствии члена ГЭК выдать ответственным организаторам в аудитории спецпакеты с ЭМ, ВДП с наклеенными на них сопроводительными бланками (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9).

Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, не предусмотренные настоящей инструкцией, содействовать членам ГЭК в проведении проверки сведений и фактов, изложенных в апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА, в случае подачи такой апелляции участником ГИА.
Проведение устной части экзамена по иностранным языкам

Процедура сдачи устной части экзамена по иностранному языку проходит с использованием двух аудиторий: аудитории подготовки и аудитории проведения устной части.

До начала экзамена в аудитории подготовки организаторы проводят инструктаж, информируют участников ГИА о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении Порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления с результатами ГИА.

Организаторы выдают участникам ГИА бланки №1. В случае обнаружения брака организаторы выдают участнику ГИА новый бланк №1.

По указанию организаторов участники ГИА заполняют регистрационные поля бланков кроме номера аудитории. Организаторы проверяют правильность заполнения участниками ГИА регистрационных полей. 

По завершении заполнения регистрационных полей бланков всеми участниками ГИА организаторы объявляют начало экзамена и приглашают первых участников в аудитории проведения устной части, заполненные бланки №1 и ручки участники ГИА берут с собой.

Устную часть экзамена участники ГИА выполняют самостоятельно на компьютере в специально оборудованных аудиториях. В аудитории проведения они вносят в бланк №1 номер аудитории и сверяют номер варианта, полученного в ПМКТ, с номером варианта, занесённым в бланк №1,  после этого приступают к выполнению заданий. 

На  выполнение устной части работы отводится примерно 15 минут
: 

1) знакомство с заданием  №1 (полторы минуты на подготовку), потом чтение вслух (две минуты); 

2) знакомство с заданием №2 (две минуты) и ответы на вопросы (примерно шесть - семь минут);  

3) знакомство с заданием №3 (три - четыре минуты на подготовку), монологическое высказывание (2 минуты).

Каждое задание выдаётся после окончания выполнения предыдущего.

После завершения выполнения экзаменационной работы технический специалист или организатор дает участнику ГИА прослушать  фрагменты записи его ответа. В форме ППЭ-9-05-03-У, в графе 11 «Ответ прослушан» организатор ставит метку, а участник подписью в графе 15 подтверждает удовлетворительное качество записи.
В случае некачественной записи участник подает апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. При ее удовлетворении ТКК принимает решение о пересдаче устной части экзамена в дополнительные сроки (резервные дни), установленные расписанием. 

Этап завершения экзамена

Технический специалист должен собрать и заархивировать аудиофайлы ответов участников ГИА, перенести на флеш-карту, упаковать в возвратный пакет и передать руководителю ППЭ, а также загрузить в систему сбора результатов экзамена доступную по адресу dit.pskovedu.ru. 
1. После окончания экзамена в присутствии члена ГЭК в штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящемся в зоне видимости камер видеонаблюдения, получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:

· запечатанные в аудиториях ВДП с бланками №1; 
· запечатанный в аудитории в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.)  с файлами ответов участников;
· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);

· ведомости коррекции персональных данных участника ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (из аудиторий подготовки) (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9).

     2. Сформировать и передать члену ГЭК в Штабе ППЭ по акту приёмки-передачи следующие материалы:
· ВДП с бланками ответов № 1; 

· внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участников;

· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9);

· акты об удалении участников с экзамена (форма ППЭ-9-21 – Сборник форм ГИА-9)(при наличии);
· акты о досрочном завершении экзамена по объективным причинам(форма ППЭ-9-22 – Сборник форм ГИА-9)(при наличии);
· протокол идентификации личностей участников экзамена  при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность (при наличии);
· ведомости коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9);
· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории(из аудиторий подготовки) (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9)

· другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
и член ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ(ЦОКО).
Руководитель ППЭ обязан передать помещения, оборудование и разрешённые справочные материалы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу).
10.11.3. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории подготовки (экзамены по иностранному языку, раздел «Говорение»)
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Task 2. You are going to take part in a telephone survey. You have to answer
six questions. Give full answers to the questions.

Remember that you have 40 seconds to answer each question.
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Класс
	 
	 
	-
	 
	Код ОО
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код ППЭ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	№ ауд.
	 
	 
	 
	 
	 

	
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Предмет
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Код предмета
	 
	 
	Вариант
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Поля, заполняемые участником ГИА по указанию организатора в аудитории
	Указания по заполнению

	Код бланка 
	Заполнен автоматически 

	Номер варианта
	Заполняется участником в соответствии с номером варианта КИМ письменной части

	Фамилия
	Заполнен автоматически

	Имя
	

	Отчество
	

	Дата рождения
	

	Класс: номер, буква
	Заполнен автоматически 

	Дата экзамена
	Заполнена автоматически

	Код ППЭ
	Указывается код ППЭ, в котором проводится экзамен

	Код ОО
	Заполнен автоматически

	Код предмета
	Заполнен автоматически

	Название предмета
	Заполнен автоматически

	Пол (Ж или М)
	Заполнен автоматически

	Количество заполненных полей "Замена ошибочных ответов)
	Заполняется строго организатором в аудитории.



	Поля меток о досрочном завершении экзамена
	Заполняются строго организатором в аудитории.




Во время экзамена на рабочем столе участника ГИА, помимо бланка №1, могут находиться:

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);
инструкции по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы;
         журналы, любые книги,  газеты и т.п. (материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки);
специальные технические средства (для участников ГИА с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов).
Инструкция для участников ГИА
Первая часть инструктажа начинается в 9.50 по местному времени.
	Уважаемые участники! Сегодня Вы проходите государственную итоговую аттестацию по ________________ (назовите предмет).
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.
Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение.
Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения ГИА. 
В день проведения экзамена запрещается:

· иметь при себе 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 экзаменационные материалы на бумажном или электронных носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

· пользоваться справочными материалами;
· переписывать задания из КИМ;

· перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

· выносить из аудиторий письменные принадлежности;

· разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
· использовать корректирующую жидкость и ластик.

В случае нарушения Порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена.

	

	В случае нарушения Порядка проведения ГИА работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении Порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ. Для этого вам необходимо после сдачи экзаменационных материалов обратиться к организатору и заполнить соответствующую форму заявления.

С результатами экзамена Вы сможете ознакомиться в своём образовательном учреждении или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 

Плановая дата ознакомления с результатами: _________________ (сообщить дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы допущены к государственной итоговой аттестации, или непосредственно в конфликтную комиссию.
Рассмотрение апелляции будет осуществляться в дистанционном формате.
Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником ГИА требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.
Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

· гелевая, капиллярная ручка с яркими чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· лекарства и питание (при необходимости);

· инструкции по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы;
· журналы, книги,  газеты и т.п. на языке, экзамен по которому вы сдаёте.

	

	Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00. 

Вскрывать спецпакет с бланками ранее 10.00 по местному времени дня экзамена запрещается!

	

	Бланки №1 поступили в спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена (продемонстрировать и вскрыть публично, используя ножницы). Раздать экзаменующимся бланки.
У каждого из вас должен быть бланк №1. Проверьте полиграфическое исполнение бланка. Если вы обнаружили полиграфические дефекты, обратитесь к нам.
Проверьте сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), номер и буква класса (при наличии), код образовательной организации. 

Заполните регистрационную часть бланка. Пишите, начиная с первой клеточки гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются. 

 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.
Заполните поля: «Код пункта проведения экзамена», «Вариант».
В поле «Вариант» внесите номер варианта письменной части, который зафиксирован в протоколе проведения письменного экзамена (продиктуйте участникам ГИА номера вариантов из копии формы ППЭ‑9‑05‑02 Сборник форм ГИА-9)
Поле «номер аудитории» не заполняется.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Внимание! Распишитесь в поле «подпись участника», расположенном в правой части бланка №1. Если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

	Организаторы проходят и проверяют правильность заполнения регистрационных полей у каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена документу, удостоверяющему личность. Одновременно организаторы заносят информацию о варианте КИМ участника в протокол проведения экзамена в аудитории (форма ППЭ–9-05-02 – Сборник форм ГИА-9). В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9).



	Выполнение экзаменационной работы будет проходить в специально оборудованных аудиториях. Для выполнения экзаменационной работы вас будут приглашать в аудитории проведения в соответствии со случайно определённой очерёдностью. До аудитории проведения вас будет сопровождать организатор.

Выполнение экзаменационной работы включает пять основных этапов:

1. Регистрация.

2. Проверка оборудования.

3. Ознакомление с инструкцией по выполнению заданий.

4. Подготовка и ответ на задания.

5. Прослушивание записанных ответов.

	

	

	

	В аудиторию проведения устной части экзамена вы должны взять с собой:

· заполненный бланк регистрации (номер аудитории не заполнен),

· документ, удостоверяющий личность,

· гелевую или капиллярную ручку с яркими чернилами чёрного цвета, которой вы заполняли бланк №1.
У вас на столах находятся краткие инструкции по работе с программным обеспечением при выполнении экзаменационной работы. Рекомендуется ознакомиться с ними перед тем, как перейти в аудиторию проведения.
По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы на своем рабочем столе. Организатор проверит их комплектность, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.


	Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно читайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.


	Инструктаж закончен. Начало экзамена _______.

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы.
Время, отведённое на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков, в общее время экзамена не включается.


Первые участники приглашаются в аудитории проведения устной части в сопровождении организатора вне аудитории в соответствии с «Ведомостью перемещения участников ГИА» (форма ППЭ-9-05-04-У). Заполненные бланки №1 и ручки участники ГИА берут с собой.
10.11.4. Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором в аудитории проведения устной части экзамена  (иностранный язык, раздел «Говорение»)
Рассадите участников в соответствии с порядком распределения по рабочим местам.
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До экзамена на доске должна быть следующая запись.

На доске должен быть записан номер аудитории.
	Уважаемые участники экзамена! Напоминаем вам основные правила выполнения устной части экзаменационной работы.

Выполнение экзаменационной работы осуществляется за компьютером.

Проверьте, что у вас при себе находятся:

· заполненный бланк №1 (номер аудитории не заполнен),
· гелевая или капиллярная ручка с яркими чернилами чёрного цвета, которой вы заполняли бланк №1 в аудитории подготовки.
Заполните номер аудитории, пишите, начиная с первой клеточки.

Сверьте  вариант, внесённый в  бланк №1, с вариантом полученного Вами КИМ, он должен быть одинаковым. 

 Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку. Если вы допустили ошибку в заполнении регистрационных полей, обратитесь к организаторам.

	

	Обратите внимание учащихся на доску. Данные записаны на доске до начала экзамена.

	

	Перед началом выполнения экзаменационной работы наденьте гарнитуру (наушники с микрофоном), находящуюся на вашем рабочем месте.

Убедитесь, что наушники удобно надеты и плотно прилегают к ушам, микрофон отрегулирован и находится непосредственно перед губами.

При необходимости отрегулируйте гарнитуру по размеру оголовья и положению микрофона.

	

	Наденьте имеющуюся резервную гарнитуру и продемонстрируйте участникам ОГЭ как регулировать размер оголовья, как правильно должна быть надета гарнитура и расположен микрофон.

	

	Общая продолжительность выполнения экзаменационной работы составляет 15 минут: около двух минут отводится на подготовку к началу выполнения экзаменационной работы (ввод данных для регистрации на станции записи и ознакомление с инструкцией КИМ) и около 13 минут отводится непосредственно на ознакомление с заданиями КИМ и запись ответов на задания.
После завершения выполнения экзаменационной работы вам необходимо будет прослушать фрагменты записи своего ответа и подписью подтвердить удовлетворительное качество записи.

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.
Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 

Можете приступать к работе на станции записи. 

Желаем удачи!

	

	Проконтролируйте регистрацию участника в ПМКТ и получение экзаменационных заданий.

	

	1. В Модуле компьютерного тестирования заполните регистрационную часть.

2. Проверьте работу гарнитуры с наушниками.

3. Ознакомьтесь с инструкцией по выполнению заданий.

4. Подготовьтесь. Включите запись. Приступайте к ответу.


	После окончания ответа и прослушивания  части записи ответа положите на край стола свой бланк. Мы пройдём и соберём экзаменационные материалы. 


В форме ППЭ-9-05-03-У, графе 11 «Ответ прослушан» организатор ставит метку, а участник подписью в графе 15 подтверждает удовлетворительное качество записи.

10.11.5. Инструкция для организаторов в аудитории подготовки

(в дополнение к основной 10.3.инструкции для организатора в аудитории)

На этапе проведения экзамена организаторы в аудитории подготовки обязаны:
за полчаса до экзамена получить от руководителя ППЭ:

· два экземпляра списков участников ГИА на аудиторию подготовки (форма ППЭ-9-05-01– Сборник форм ГИА-9);
· протокол проведения ГИА в аудитории подготовки (форма  ППЭ-9-05-02-У – Сборник форм ГИА-9);

· копии протоколов проведения ГИА в аудитории (формаППЭ‑9‑05‑02–Сборник форм ГИА-9) письменной части экзамена по иностранному языку;
· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16– Сборник форм ГИА-9);
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении Порядка проведения ГИА(форма ППЭ-9-02– Сборник форм ГИА-9);
· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02– Сборник форм ГИА-9);

· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9);

· сопроводительный бланк для пакета (форма ППЭ-9-11– Сборник форм ГИА-9), предназначенного для упаковки испорченных или имеющих полиграфические дефекты бланков №1,
· ножницы, скотч;

· инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
· инструкции для участников экзамена по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы по иностранным языкам(по каждому языку, сдаваемому в ППЭ): одна инструкция на участника экзамена (раздать участникам экзамена);

· материалы, которые могут использовать участники экзамена в период ожидания своей очереди (раздать участникам экзамена):

научно-популярные журналы;
любые книги;
журналы;
газеты и т.п.
Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки.
Приносить собственные материалы участникам категорически запрещается.
Инструктаж (Инструкция 10.11.3.) состоит из двух частей. Первая часть инструктажа проводится с 9.50 по местному времени и включает в себя информирование участников экзамена о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности выполнения экзаменационной работы, порядке подачи апелляций о нарушении установленного Порядка и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена, о времени и месте ознакомления с результатами ОГЭ. По окончании первой части инструктажа участникам экзамена демонстрируется целостность упаковки пакета с бланками №1. 
Не ранее 10.00 по местному времени вскрывается спецпакет с бланками №1, которые раздаются участникам экзамена в аудитории в произвольном порядке. 
Далее начинается вторая часть инструктажа, при проведении которой организатору необходимо:
дать указание участникам экзамена проверить качество бланка №1 (отсутствие белых и темных полос, текст хорошо читаем и четко пропечатан);
дать указание участникам экзамена приступить к проверке и заполнению регистрационных полей бланков, в том числе номера варианта (номер варианта устной части соответствует номеру варианта письменной части, который зафиксирован в протоколе проведения письменного экзамена);

продиктовать номера вариантов из копии протокола проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02–Сборник форм ГИА-9) письменной части экзамена по иностранному языку;
дать указание участникам экзамена поставить свою подпись в соответствующем поле регистрационных полей бланков;
проверить правильность заполнения регистрационных полей и соответствие данных участника ОГЭ в бланке регистрации документу, удостоверяющему личность. В случае обнаружения ошибочного заполнения регистрационных полей бланков организаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие исправления и при необходимости заполняют ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА‑9);

В случае обнаружения участником экзамена брака бланка №1 ему выдаётся новый бланк.
Начало экзамена в аудитории подготовки считается с момента завершения инструктажа и заполнения бланков, окончанием экзамена считается момент, когда аудиторию покинул последний участник.

Сообщить организатору вне аудитории об окончании заполнения бланков №1 участниками экзамена.

Во время экзамена следить за соблюдением Порядка.

По окончании экзамена организаторы в аудитории подготовки должны:

· собрать все неиспользованные бланки №1, имеющие полиграфические дефекты или испорченные участниками ОГЭ, и запечатать в пакет, наклеив на него сопроводительный бланк.

· передать собранные материалы, ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02– Сборник форм ГИА-9), ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9) и протокол проведения ГИА в аудитории подготовки (форма  ППЭ-9-05-02-У – Сборник форм ГИА-9) руководителю ППЭ.
10.11.6. Инструкция для организатора в аудитории проведения

(в дополнение к основной 8.3.инструкции для организатора в аудитории)
На этапе проведения экзамена организаторы в аудитории проведения обязаны:
·  не менее чем за час до экзамена убедиться в технической готовности всех рабочих мест участников ГИА к проведению экзамена и получить от руководителя ППЭ:

· протокол проведения ГИА в аудитории проведения (форма  ППЭ-9-05-03-У – Сборник форм ГИА-9),
· два бланка для заполнения апелляции о нарушении Порядка проведения ГИА(форма ППЭ-9-02– Сборник форм ГИА-9),
· ВДП для упаковки оформленных бланков №1;

· инструкции для участников экзамена по использованию программного обеспечения при выполнении устной части экзаменационной работы по иностранным языкам по каждому языку, сдаваемому в аудитории проведения.

·  сообщить организатору вне аудитории информацию о возможности начала экзамена в аудитории;
·  после входа в аудиторию группы участников экзамена каждой очереди распределить по рабочим местам;
·  для каждой новой группы участников экзамена провести краткий инструктаж по процедуре сдачи экзамена (Инструкция 10.11.4).

Начало экзамена в аудитории проведения считается с момента завершения краткого инструктажа первой группы участников экзамена, окончанием экзамена считается момент, когда аудиторию покинул последний участник экзамена.
· сверить персональные данные участника экзамена, указанные в бланке №1, с предъявленным документом, удостоверяющим личность;
· сверить номер бланка регистрации устного экзамена, введенный участником экзамена в ПО, и на бумажном бланке №1;
· проверить внесение в  бланк №1 номера аудитории проведения и соответствие номера варианта в бланке №1 номеру варианта полученного участником ГИА  в ПМКТ КИМ;
· инициировать начало выполнения экзаменационной работы;


После проведения указанных процедур начинается процесс выполнения экзаменационной работы участником экзамена. 
Далее необходимо:
· проводить контроль выполнения экзаменационной работы участниками экзамена;
· завершить в ПМКТ выполнение экзаменационной работы участником, дать ему прослушать фрагменты записи ответа и убедиться в качестве записи, инициировать сдачу экзамена следующим участником экзамена;
· после завершения выполнения экзаменационной работы группой участников экзамена на всех рабочих местах в аудитории сообщить об этом организатору вне аудитории, ожидающему у данной аудитории.

В случае возникновения технических сбоев в работе ПМКТ необходимо выполнить следующие действия:
· пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;

· если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой рабочей станции;

· если неисправности не могут быть устранены, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя рабочей станции, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся рабочие станции в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя рабочей станции и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена;

· если из строя вышла единственная рабочая станция в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-9-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам») и направляются на пересдачу экзамена в резервный день решением председателя ГЭК.

Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено.
Выполнение экзаменационной работы участником ОГЭ, в случае выхода из строя рабочей станции:
если неисправность рабочей станции возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком №1 может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции (если неисправность устранена), либо на другой рабочей станции (если неисправность не устранена). В случае выполнения экзаменационной работы на другой рабочей станции, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается);
если неисправность рабочей станции возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-9-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам») и направляется на пересдачу экзамена в резервный день решением председателя ГЭК.
В случае возникновения у участника претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свой ответ в ПМКТ после завершения экзамена), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, в аудиторию необходимо пригласить члена ГЭК для разрешения ситуации, в этом случае возможно оформление апелляции о нарушении установленного Порядка. При этом необходимо проследить, чтобы в ПМКТ оставалась открытой страница прослушивания ответов, до разрешения ситуации завершать выполнение экзаменационной работы участника экзамена нельзя. До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию не приглашается.
По окончании выполнения экзаменационной работы участниками экзамена организаторы в аудитории проведения должны:
вызвать технического специалиста для завершения экзамена и выгрузки файлов аудиозаписей ответов участников экзамена;
провести контроль действий технического специалиста по экспорту аудиозаписей ответов участников экзамена на флеш-накопитель;
запечатать бланки №1 участников экзамена в ВДП;
передать руководителю ППЭ собранные материалы, в том числе запечатанные бланки №1 участников экзамена, протокол проведения ГИА в аудитории проведения (форма  ППЭ-9-05-03-У – Сборник форм ГИА-9).
10.11.7. Инструкция для организатора вне аудитории
На этапе проведения экзамена организаторы вне аудитории обязаны:
по просьбе организатора в аудитории проведения сообщить руководителю ППЭ информацию о возможности начала экзамена в аудитории;
по просьбе организатора в аудитории подготовки сообщить руководителю ППЭ информацию о начале экзамена в аудитории;
обеспечить переход участников экзамена из аудиторий подготовки в аудитории проведения;
перед сопровождением первой группы участников экзамена в аудитории проведения ожидать окончания заполнения бланков №1 участниками у аудитории подготовки;
пройти по всем аудиториям подготовки и набрать группу участников экзамена;
сопроводить группу участников экзамена первой очереди в аудитории проведения;
после перевода участников экзамена в аудиторию ожидать у аудитории проведения;
по просьбе организатора в аудитории проведения пройти по аудиториям подготовки и сформировать группу участников экзамена для следующей очереди и сопроводить ее до аудитории проведения.
Сбор групп участников экзамена и переход из аудиторий подготовки в аудиторию проведения осуществляется согласно «Ведомости перемещения участников ГИА» (форма ППЭ-9-05-04-У – Сборник форм ГИА-9). Организатор вне аудитории должен получить указанную ведомость у руководителя ППЭ.

Действия организатора вне аудитории в случае неявки участников экзамена.
Организатор вне аудитории, имея при себе ведомость перемещения участников экзамена, обходит аудитории подготовки и набирает необходимую группу для «своей» аудитории проведения.
В каждой группе должно быть количество участников экзамена, равное количеству рабочих мест в аудитории проведения, оно указано в поле «Количество рабочих мест в аудитории проведения» ведомости перемещения. В случае неявки участников экзамена организатор должен добрать необходимое количество явившихся участников экзамена, следующих по порядку в форме ППЭ-9-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА». Т.е. необходимо соблюдать правило: всегда приводить в аудиторию проведения количество участников экзамена, равное количеству рабочих мест (за исключением, может быть, последней «партии»).
Например, организатору вне аудитории необходимо набрать группу первой очереди из 4 человек. Он приходит в аудиторию подготовки и называет фамилии из списка ППЭ-9-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА» с первой плановой очередью сдачи. Для присутствующих участников экзамена, в графе «Фактический по явке» организатор ставит единицу, для отсутствующих – ставится любая отметка в графе «Не явился». Допустим, не явилось два участника экзамена, в этом случае организатор должен включить в текущую группу ещё двоих участников экзамена следующих по порядку в ведомости ППЭ-9-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА» и проставить для них фактический номер очереди равный единице (возможно, при этом придётся перейти в следующую аудиторию подготовки согласно ППЭ-9-05-04-У «Ведомости перемещения участников ГИА»).
Далее, при наборе группы участников экзамена второй очереди, уже можно не ориентироваться на плановый номер очереди (она уже сбита), а просто набирать 4 человек, следующих по порядку в форме ППЭ‑9‑05‑04‑У за участниками экзамена, для которых заполнена графа «Фактический по явке» или «Не явился».
Действия организатора вне аудитории в случае выхода из строя рабочей станции в аудитории проведения.
О том, что в аудитории вышла из строя станция записи, должен сообщить организатор в аудитории проведения.
В этом случае работа с очередью сдачи экзамена аналогична ситуации неявки участников экзамена за тем исключением, что очередь сбивается не из-за неявки, а из-за сокращения размера группы участников экзамена, которые должны быть приведены в аудиторию проведения.

10.11.8. Инструкции для участников ГИА по работе с программным обеспечением (ПМКТ) при проведении устной части экзамена по иностранному языку 
Инструкция для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения для сдачи устного экзамена по иностранным языкам

Основные этапы работы в системе при сдаче экзамена:
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‘Task 1. You are going to read the text aloud. You have 1.5 minutes to read the
text silently, and then be ready to read it aloud. Remember that you will not
have more than 2 minutes for reading aloud.

“The ninth planet of the solar system was discovered not long ago. It happened in

1930, Scientists had been hunting for the planet for a long time. They had
calculated its probable position but there was no proof that the planet really
existed. It was too far away for the telescopes of that time to find it. It's worth
mentioning that the first photos of the planet were taken by a very young
rescarcher. He was only twenty-four and had no formal cducation in astronomy.
However he was deeply involved in the scarch for the ninth plant. The planct at
the edge of the solar system was called Pluto, after the Roman god. The name for
the planet was suggested by an 11-year-old British girl
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Регистрация

На данном этапе Вам необходимо ввести в систему регистрационные данные с бланка ответов №1.

После внесения всех необходимых сведений продемонстрируйте организатору в аудитории корректность внесенной информации. 

В случае если данные введены, верно, нажмите кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу работы.

Если после нажатия кнопки «Далее» программа выдает ошибку, обратитесь за помощью к техническому специалисту.

II. Настройка программы и проверка работы оборудования

На данном этапе Вам необходимо произвести индивидуальные настройки программы:

· Проверка воспроизведения – нажмите на кнопку воспроизведения звукового файла и проверьте работу наушников;

Для завершения этапа «Проверка воспроизведения» установите флажок в строке «Проверка воспроизведения завершена».

· Проверка записи - произнести в микрофон ФИО и номер ответов №1. Прослушайте сделанную запись.

Для завершения этапа «Проверка записи» установите флажок в строке «Проверка записи завершена».

Если оборудование не исправно  или работает не корректно, обратитесь к  организатору в аудитории. Если претензии по работе оборудования отсутствуют, нажмите кнопку «Далее».
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Task 2. You are going to take part in a telephone survey. You have to answer
six questions. Give full answers to the questions.

Remember that you have 40 seconds to answer each question.
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III. Описание экзамена

На данном этапе Вам предлагается ознакомиться с инструкцией по выполнению заданий.
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3aganve 1.
Baw GyAeT NPEAIOXeH HEGOMION TEKCT HayHHO-ONYIRPHOTO XBPAKTEP, Ha
noAroTosKy GyaeT AaHO 90 CeKyHA, NOCRE uero Bui GyAeTe AOMKHY MPONECTS €ro BCyX.

3apanve 2.
Bam NPEANaraETCA MPYHATL YUACTE & YCHOBHOM AVANOTe-PACCIOCE: OTEETHTE Ha WECTS

YCnLIaHHbIX & 3YANO3ANVCH BOMPOCOE TeNEGOHHOTO ONPOCa

3aganve 3.
Baw HEOBXOAVMO MIOCTPOWTS CEASHOE MOHOMOTUMECKOE BHICKASHIBAHIE Ha ONPEAenEHHYI0
Temy c ONOPO¥i Ha nnaw. Bpems Ha NOATOTOEKY - 90 cekyHa.

Kaxigoe nocreayiouiee 3a1aHue S5A3ETCA 1OCTIE OKOKUHYA BHINOTHEHHA IDEAMAYILETO
sananus.

Bcg epews oTeeTa BeAETCH ayAv03aNUCs, TTOCTapaliTECh MOAHOCTLIO BIMOAHATS
NIOCTaS eHHb@ 334344, FOSOPUTS AICHO 1 YETKO, HE OTXOANTS OT TeMbI 1 CTEA0BATS
npeanoXeHHoMy nnamy oTseTa, Tak Bul CMOXETe HAGDATS HAMGOTbILIEE KOMUECTEO
6annoe.

Kenaem ycnexal




После подтверждения начала экзамена, вернуться назад будет невозможно.

IV. Выполнение экзаменационных заданий

Задания могут быть выполнены только последовательно, при этом на каждое задание отводится определённое время, по истечению которого будет выполнен автоматический переход на следующее задание.

В нижней части экрана отображается полоса таймера, при подготовке таймер работает в режиме обратного отсчёта, указывается оставшееся время в секундах. После окончания времени на подготовку, надпись на полоске таймера изменится на «Запись ответа» и таймер начнёт отсчёт в сторону возрастания, при этом станет доступна кнопка досрочного завершения ответа «Далее»

Обращаем Ваше внимание, что при ответе на задание №2 Вам необходимо будет ответить на несколько вопросов собеседника, поэтому необходимо прослушать задание до самого конца, НЕ НАЖИМАЯ кнопку «Далее» для досрочного завершения ответа.
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Обращаем Ваше внимание, что в зависимости от объема задания, на экране может появиться полоса прокрутки.

V. Завершение экзамена 

После окончания последнего задания будет показан следующий экран:


Прослушайте ответы и убедитесь, что они записаны. Для завершения экзамена нажмите на кнопку «Далее» и подтвердите операцию.
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Инструкция для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения для сдачи устного экзамена по иностранным языкам

Основные этапы работы в системе при сдаче экзамена:

I. Регистрация

На данном этапе Вам необходимо ввести в систему регистрационные данные с бланка ответов №1.

После внесения всех необходимых сведений продемонстрируйте организатору в аудитории корректность внесенной информации. 

В случае если данные введены, верно, нажмите кнопку «Далее» для перехода к следующему этапу работы.

Если после нажатия кнопки «Далее» программа выдает ошибку, обратитесь за помощью к техническому специалисту.

II. Настройка программы и проверка работы оборудования

На данном этапе Вам необходимо произвести индивидуальные настройки программы:

· Проверка воспроизведения – нажмите на кнопку воспроизведения звукового файла и проверьте работу наушников;

Для завершения этапа «Проверка воспроизведения» установите флажок в строке «Проверка воспроизведения завершена».

· Проверка записи - произнести в микрофон ФИО и номер ответов №1. Прослушайте сделанную запись.

Для завершения этапа «Проверка записи» установите флажок в строке «Проверка записи завершена».

Примечание: в правом верхнем углу программы будет отображаться признак «Особые условия проведения».
Если оборудование не исправно  или работает не корректно, обратитесь к  организатору в аудитории. Если претензии по работе оборудования отсутствуют, нажмите кнопку «Далее».
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III. Описание экзамена

На данном этапе Вам предлагается ознакомиться с инструкцией по выполнению заданий.
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Baw GyAeT NPEAIOXeH HEGOMION TEKCT HayHHO-ONYIRPHOTO XBPAKTEP, Ha
noAroTosKy GyaeT AaHO 90 CeKyHA, NOCRE uero Bui GyAeTe AOMKHY MPONECTS €ro BCyX.

3apanve 2.
Bam NPEANaraETCA MPYHATL YUACTE & YCHOBHOM AVANOTe-PACCIOCE: OTEETHTE Ha WECTS

YCnLIaHHbIX & 3YANO3ANVCH BOMPOCOE TeNEGOHHOTO ONPOCa

3aganve 3.
Baw HEOBXOAVMO MIOCTPOWTS CEASHOE MOHOMOTUMECKOE BHICKASHIBAHIE Ha ONPEAenEHHYI0
Temy c ONOPO¥i Ha nnaw. Bpems Ha NOATOTOEKY - 90 cekyHa.

Kaxigoe nocreayiouiee 3a1aHue S5A3ETCA 1OCTIE OKOKUHYA BHINOTHEHHA IDEAMAYILETO
sananus.

Bcg epews oTeeTa BeAETCH ayAv03aNUCs, TTOCTapaliTECh MOAHOCTLIO BIMOAHATS
NIOCTaS eHHb@ 334344, FOSOPUTS AICHO 1 YETKO, HE OTXOANTS OT TeMbI 1 CTEA0BATS
npeanoXeHHoMy nnamy oTseTa, Tak Bul CMOXETe HAGDATS HAMGOTbILIEE KOMUECTEO
6annoe.

Kenaem ycnexal




После подтверждения начала экзамена, вернуться назад будет невозможно.

IV. Выполнение экзаменационных заданий

Задания могут быть выполнены только последовательно, при этом на каждое задание отводится определённое время, по истечению которого будет выполнен автоматический переход на следующее задание.

Внимание! Участник экзамена сам регулирует время на подготовку и выполнения задания. 

Ведется непрерывная запись.

Необходимо следить, чтобы общее время выполнения экзаменационной работы не превысило 45 минут.

Для перехода между заданиями используйте кнопку  «Далее».



Обращаем Ваше внимание, что при ответе на задание №2 Вам необходимо будет ответить на несколько вопросов собеседника, поэтому необходимо прослушать задание до самого конца, НЕ НАЖИМАЯ кнопку «Далее» для досрочного завершения ответа.

Время ответа на каждый из вопросов собеседника составляет 40 секунд, но вы можете поставить звуковую дорожку с вопросами собеседника на паузу, продолжив свой  ответ на вопрос собеседника. 
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Обращаем Ваше внимание, что в зависимости от объема задания, на экране может появиться полоса прокрутки.

V. Завершение экзамена 

После окончания последнего задания будет показан следующий экран:


Прослушайте ответы и убедитесь, что они записаны. Для завершения экзамена нажмите на кнопку «Далее» и подтвердите операцию.

10.12. Инструкция для ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам

В качестве ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 
Не допускается привлекать в качестве ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы). 
Работники ОО, привлекаемые к проведению ГИА в качестве ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и Порядке проведения ГИА, 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 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА.

    Ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, должны знать:

· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ГИА;
· инструкции, определяющие порядок работы ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам.


В день проведения экзамена ассистент, оказывающий необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, должен:

· явиться в ППЭ не позднее чем в 9:00; в ППЭ на дому не ранее 09:00;
· при входе в ППЭ предъявить документ, удостоверяющий личность, организатору вне аудитории, ответственному за организацию входа работников ППЭ в день экзамена. Допуск работника в ППЭ осуществляется только при наличии у него документа, удостоверяющего личность, и наличии его в списках распределения в данный ППЭ, утвержденных приказом Комитета; 

· пройти регистрацию;

· оставить личные вещи в специально отведенном месте для хранения вещей лиц, привлекаемых к проведению экзамена, которое расположено до входа в ППЭ;

· до входа в ППЭ, ознакомиться на информационном стенде со списком распределения участников экзамена в аудиторию для проведения экзамена;

· получить инструкцию у руководителя ППЭ или уполномоченного им лица;

· пройти в аудиторию распределения участника, за которым закреплен (при необходимости вместе с участником для оказания ему технической помощи);

· предъявить при входе в аудиторию документ, удостоверяющий личность, организатору в аудитории для установления личности и занять подготовленное для него место в аудитории рядом с участником экзамена, за которым закреплен;

· приступить к выполнению своих обязанностей в соответствии с рекомендациями в заключении ПМПК участника (например: содействие в перемещении, оказание помощи в фиксации положения тела или ручки в кисти руки, оказание помощи в общении с сотрудниками ППЭ, оказание помощи при чтении и оформлении заданий или иное).


Ассистенту в ППЭ запрещается:

– комментировать ответы участников, иметь при себе и использовать  средства связи и электронно-вычислительной техники (в том числе калькуляторы), фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д. за исключением случаев, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· оказывать содействие участникам экзамена, 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 и переписывать ЭМ ГИА, оказывать помощь в решении заданий;
· покидать свое рабочее место без уважительной причины.

Ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

Основные обязанности ассистента, оказывающего необходимую техническую помощь участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам, по некоторым категориям заболеваний:


Для слабовидящих участников экзамена:

· оказывать помощь в передвижении и расположении на рабочем месте;

· заполнять регистрационные поля бланков ответов;

· переносить ответы на задания экзаменационной работы участника экзамена с масштабированных до формата А3 бланков ответов на стандартные бланки ответов в полном соответствии с ответом участника экзамена в присутствии члена государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК) и общественных наблюдателей (при наличии).

При переносе ответов на бланки стандартного размера в поле «Подпись участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись!

· переносить распечатанные ответы участника экзамена с компьютера, в бланки ответов, в полном соответствии с ответом участника экзамена, в присутствии члена ГЭК и общественных наблюдателей (при наличии), в случае использования для сдачи экзамена компьютера без возможности выхода в информационно-коммуникационную сеть «Интернет» (далее – сеть «Интернет»).

При переносе ответов на бланки стандартного размера в поле «Подпись участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись!


Для слепых участников экзамена:

· оказывать помощь в передвижении и расположении на рабочем месте.

Для слабослышащих или глухих участников экзамена:

· оказывать помощь в общении с сотрудниками ППЭ;

· осуществлять, при необходимости, сурдоперевод текста и разъяснять смысл непонятных слов.

Для участников с нарушением опорно-двигательного аппарата:

· содействовать в перемещении;

·  оказывать помощь в фиксации положения тела или ручки в кисти руки;

· оказывать помощь в общении с сотрудниками ППЭ;

· переносить распечатанные ответы участника экзамена с компьютера на стандартные бланки ответов в полном соответствии с ответом участника экзамена в присутствии члена ГЭК и общественных наблюдателей (при наличии), в случае использования компьютера для сдачи экзамена без возможности выхода в сеть «Интернет» для сдачи экзамена участником экзамена.

       При переносе ответов на бланки стандартного размера в поле «Подпись участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись!

При организации питания и перерывов при проведении экзамена:

· время, выделенное на приемы пищи и перерывы для участников экзамена с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов, включается в общую продолжительность экзамена с учетом увеличения для участников экзамена указанных категорий на 1,5 часа (по иностранным языкам (раздел «Говорение») на 30минут);

· в случае необходимости во время перерыва могут быть произведены медико-профилактические процедуры с учетом состояния здоровья участника;

· при необходимости ассистент сопровождает участника экзамена, вместе с организатором вне аудитории, на перерывы и питание.

Для сохранения безопасности жизни и здоровья участника (-ов) экзамена с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов ассистенту рекомендуется:
· не оставлять без внимания участника экзамена с ОВЗ, ребенка-инвалида, инвалида, за которым закреплен;

· обращаться к организатору в аудитории, руководителю ППЭ, члену ГЭК для решения возникающих вопросов или проблемных ситуаций.

По
завершении
(в
случае
досрочного
завершения) экзамена участником экзамена с ОВЗ, ребенком-инвалидом, инвалидом ассистент:

· покидает аудиторию проведения экзамена вместе с участником экзамена, за которым закреплен;

· завершает функциональные обязанности в аудитории (например, оформляет бланки участника стандартного вида);

· по согласованию с руководителем ППЭ покидает ППЭ.

10.13. Инструктаж для организаторов, проводимый в ППЭ перед началом экзамена


Инструктаж проводится в Штабе ППЭ или  в аудитории, находящейся под видеонаблюдением руководителем ППЭ не позднее 8.30. Ниже приведён текст инструктажа. Текст, выделенный курсивом, не читается, он содержит справочную и/или уточняющую информацию для руководителя ППЭ.



Здравствуйте, уважаемые коллеги!



Сегодня, «____» ______________ 20__ года, в ППЭ №_____ проводится экзамен по ____________________________________.



Экзамен проходит в форме ОГЭ, в аудиториях № _____ произведена спецрассадка (аудиторий со спецрассадкой нет), в аудиториях № _____ экзамен проходит в форме ГВЭ (экзамен в форме ГВЭ на территории ППЭ не проводится). Плановая дата ознакомления участников экзамена с результатами –«ДД.ММ.ГГГГ.». Сроки подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами - –«ДД.ММ.ГГГГ.» и «ДД.ММ.ГГГГ.» соответственно.  Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА подается участником экзамена сегодня до выхода из ППЭ члену ГЭК. Срок ее рассмотрения - «ДД.ММ.ГГГГ.»



Все категории сотрудников действуют в соответствии со своими инструкциями. Сейчас мы проговорим основные моменты подготовки и проведения экзамена.

1. Подготовка аудиторий ППЭ. 


До начала экзамена в аудитории необходимо проверить следующее: 
– номера аудиторий заметно обозначены и находятся в зоне видимости камер видеонаблюдения; 
– номер каждого рабочего места участника экзамена заметно обозначен; 
– в аудитории есть табличка, оповещающая о ведении видеонаблюдения в ППЭ;
– в аудитории есть часы, находящихся в поле зрения участников экзамена, и они показывают правильное время; 
– наличие листов бумаги для черновиков со штампом ОО (за исключением экзамена по иностранным языкам раздел «Говорение»), их необходимо разложить на столы участников экзамена по 2 листа; 
– наличие ножниц для вскрытия спецпакетов с ЭМ; 
– специально выделенное место в аудитории (стол) для раскладки и упаковки ЭМ участников экзамена находится в зоне видимости камер видеонаблюдения;
– все рабочие места участников расположены в зоне видимости камер видеонаблюдения. 


Организатору вне аудитории необходимо проверить наличие на месте дежурства таблички, оповещающей о ведении видеонаблюдения в ППЭ. 
2. Требования к соблюдению порядка проведения экзамена в ППЭ.


Напоминаю, что во время экзамена запрещается: 
– участникам экзамена – иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, а также выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать и переписывать ЭМ; 
– организаторам, медицинским работникам, ассистентам, оказывающим необходимую помощь участникам экзамена с ОВЗ, участникам экзамена – детям инвалидам и инвалидам,  техническим специалистам, специалистам по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторам-собеседникам, экспертам, оценивающим выполнение лабораторных работ по химии – иметь при себе средства связи и выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать и переписывать ЭМ; 

– всем лицам, находящимся в ППЭ – оказывать содействие участникам экзамена, 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. 


Лица, допустившие нарушение указанных требований или иное нарушение порядка проведения экзамена, удаляются из ППЭ.
3. Допуск участников в ППЭ.


С 09.00 часов начинается допуск участников экзамена в ППЭ. Участники экзамена допускаются в ППЭ при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в ППЭ. 


Нужно напомнить участникам экзамена о требованиях порядка проведения экзамена, в том числе: 
– о запрете иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру; 
– о необходимости оставить личные вещи в специально выделенном месте до входа в ППЭ; 
– о последствиях выявления у участников экзамена запрещенных средств. 


Если участник экзамена отказывается сдать запрещенные средства следует сообщить руководителю ППЭ. 


Если у участника ГИА нет документа, удостоверяющего личность,  он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим (для этого оформляется Акт об идентификации личности участника экзамена). 


Если участник экзамена отказывается сдать запрещённые средства, он не допускается в ППЭ. В этом случае руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске такого участника в ППЭ.


Если участник экзамена опоздал на экзамен, он допускается к сдаче экзамена, при этом время окончания экзамена не продлевается, и об этом сообщается участнику экзамена. Повторный общий инструктаж для опоздавших участников экзамена не проводится. (Читается при проведении экзамена по русскому языку, письменной части экзамена по иностранным языкам: В случае проведения ОГЭ по русскому языку, по иностранным языкам (письменная часть, раздел «Аудирование») допуск опоздавших участников в аудиторию после включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). Персональное прослушивание аудиозаписи для опоздавших участников не проводится (за исключением, если в аудитории нет других участников экзамена).
4. Проведение экзамена.


Непосредственно перед началом экзамена – не позднее 9.45 по местному времени ответственный организатор должен в штабе ППЭ получить у руководителя ППЭ (под подпись) экзаменационные материалы.


Второй организатор при этом остается в аудитории.


В 9.50 по местному времени начать проведение первой части инструктажа для участников экзамена. 


Текст инструктажа, зачитываемый участникам экзамена, будет выдан по окончании настоящего инструктажа. Его необходимо зачитать участникам экзамена слово в слово.


Не ранее 10.00 нужно продемонстрировать участникам экзамена целостность упаковки спецпакета с ЭМ, вскрыть пакет и раздать участникам экзамена комплекты экзаменационных материалов, чередуя варианты КИМ, провести вторую часть инструктажа для участников экзамена.


При проведении инструктажа необходимо контролировать действия участников экзамена, в том числе пресекать невыполнение требований организаторов в процессе проверки комплектности выданных материалов и заполнения бланков, не допускать начала выполнения экзаменационной работы до объявления времени начала экзамена.


Объявить время начала и окончания экзамена, зафиксировать их на доске (информационном стенде). 


По просьбе участника экзамена необходимо выдавать дополнительные бланки ответов № 2 в соответствии с инструкцией организатора в аудитории.


Если участник экзамена по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то он может досрочно покинуть аудиторию. Организатор в аудитории (с помощью организатора вне аудитории) должен сообщить о плохом самочувствии участника экзамена медицинскому работнику, члену ГЭК и руководителю ППЭ. 


Если участник экзамена хочет подать апелляцию о нарушении порядка проведения экзамена, организатор в аудитории по окончании экзамена должен пригласить члена ГЭК. 



Во время экзамена участники экзамена имеют право выходить из аудитории и перемещаться по ППЭ только в сопровождении организатора вне аудитории. Каждый выход участника экзамена из аудитории фиксируется организаторами в соответствии с инструкцией организатора в аудитории.



Участники экзамена, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут сдать ее организаторам и покинуть ППЭ, не дожидаясь окончания экзамена. Организатору необходимо принять у них все ЭМ и получить их подпись в протоколе проведения ГИА в аудитории.
5. Завершение экзамена.

    
За 30 и за 5 минут до окончания экзамена необходимо сообщить участникам экзамена о скором завершении экзамена и необходимости переноса ответов из черновиков и КИМ (экзаменационных работ) в бланки ответов.

    
По истечении установленного времени объявить участникам экзамена в центре видимости камер(-ы) видеонаблюдения об окончании времени выполнения заданий и попросить положить все экзаменационные материалы на край стола, собрать все работы, оформить протокол проведения ГИА в аудитории.


После завершения выполнения экзаменационной работы участниками экзамена в ПМКТ (экзамен по информатике, устная часть экзамена по иностранному языку (раздел «Говорение»)) технический специалист проходит по аудиториям, завершает экзамен и сохраняет резервные копии ответов участников на флеш-накопитель.



По завершении этих процедур организаторы проходят в Штаб ППЭ с ЭМ и передают ЭМ руководителю ППЭ в соответствии с инструкцией организатора  в аудитории; технические специалисты сдают руководителю ППЭ упакованные в конверты флеш-накопители с резервными копиями ответов участников ГИА.

6. Направление работников ППЭ на рабочие места и выдача документов.

В конце инструктажа руководитель ППЭ должен объявить ответственных организаторов в аудитории (для сокращения времени проведения инструктажа руководить должен провести назначение ответственных организаторов заранее) и направить организаторов на рабочие места в соответствии с распределением (форма ППЭ-9-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»), выдав им материалы:

· два экземпляра списков участников ГИА на аудиторию (форма ППЭ-9-05-01– Сборник форм ГИА-9),
· протокол проведения ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-05-02 – Сборник форм ГИА-9), 

· памятку с кодировкой (ОО, ППЭ, предмета), используемой при заполнении регистрационных частей бланков ГИА (форма ППЭ-9-16 – Сборник форм ГИА-9), 

· инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию),

· листы бумаги для черновиков со штампом ОО,

·  сопроводительный бланк (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9) для пакета, предназначенного для упаковки использованных экзаменационных материалов, 

· два бланка для заполнения апелляции о нарушении установленного Порядка проведения ГИА (форма ППЭ-9-02 – Сборник форм ГИА‑9), 

· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-9-12-02 – Сборник форм ГИА-9), 

· ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории (форма ППЭ-9-12-04 – Сборник форм ГИА-9)

· возвратные доставочные пакеты с наклеенными на них сопроводительными бланками (форма ППЭ-9-11 – Сборник форм ГИА‑9),

· ножницы, скотч. 


Выдать ответственному организатору вне аудитории списки участников экзамена, распределенных в данный ППЭ.


Передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА в ППЭ, журнал учета участников экзамена, обратившихся к медицинскому работнику. 
10.14. Инструкция для работников по обеспечению охраны образовательных организаций при организации входа участников экзамена в ППЭ

Настоящая инструкция разработана в соответствии с приказом Минтруда России от 11.12.2015 № 1010н «Об утверждении профессионального стандарта «Работник по обеспечению охраны образовательных организаций» (зарегистрирован Минюстом России 31.12.2015, регистрационный № 40478) (далее – Приказ).

В соответствии с Приказом к трудовым функциям работников по обеспечению охраны образовательных организаций относятся:

подготовка мероприятий по безопасному проведению ГИА;

проверка технической готовности и использование технических средств обнаружения запрещенных к проносу предметов; 

участие в обеспечении пропускного режима в ходе ГИА.

В рамках обеспечения организации входа участников экзамена в ППЭ работник по обеспечению охраны образовательных организаций должен: 
До входа в ППЭ (начиная с 09.00):

указать участникам экзамена на необходимость оставить личные вещи (уведомление о регистрации на экзамен, средства связи и иные запрещенные средства и материалы и др.) в специально выделенном до входа в ППЭ месте для личных вещей (указанное место для личных вещей участников экзамена организуется до установленной рамки стационарного металлоискателя или до места проведения уполномоченными лицами работ с использованием переносного металлоискателя).
При входе в ППЭ:
– проверить документы, удостоверяющие личность участников экзамена, и наличие их в списках распределения в данный ППЭ. В случае отсутствия у участника экзамена документа, удостоверяющего личность, он не допускается в ППЭ. В этом случае необходимо пригласить руководителя ППЭ и члена ГЭК для письменного подтверждения его личности сопровождающим (форма ППЭ-9-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА»). 
При отсутствии участника экзамена в списках распределения в данный ППЭ, участник экзамена в ППЭ не допускается, в этом случае необходимо пригласить члена ГЭК для фиксирования данного факта для дальнейшего принятия решения.
    С помощью стационарных и (или) переносных металлоискателей проверить у участников экзамена наличие запрещенных средств. По медицинским показаниям (при предоставлении подтверждающего документа) участник экзамена может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя. При появлении сигнала металлоискателя предложить участнику экзамена показать предмет, вызывающий сигнал. Если этим предметом является запрещенное средство, в том числе средство связи, предложить участнику экзамена сдать данное средство в место хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему. 
ВАЖНО: Работник по обеспечению охраны образовательных организаций не прикасается к участникам экзамена и его вещам, а просит добровольно показать предмет, вызывающий сигнал переносного металлоискателя, и сдать все запрещенные средства в место хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему.
В случае если участник экзамена отказывается сдавать запрещенное средство, повторно разъяснить ему, что в соответствии с пунктом 55 Порядка в день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации. Таким образом, такой участник экзамена не может быть допущен в ППЭ.
В этом случае с помощью организаторов вне аудитории необходимо пригласить руководителя ППЭ и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске участника экзамена, отказавшегося от сдачи запрещенного средства. Указанный акт подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ и участник экзамена, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр член ГЭК оставляет у себя для передачи председателю ГЭК, второй передает участнику экзамена. Повторно к участию в ГИА по данному учебному предмету в резервные сроки указанный участник экзамена может быть допущен только по решению председателя ГЭК.
На этапе проведения и завершения ГИА необходимо контролировать организованный выход из ППЭ участников экзамена, завершивших экзамен.
10.15. Инструкция по организации печати ЭМ
Печать ЭМ ГВЭ/ОГЭ для ППЭ на дому, в медицинских организациях, в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа.

 ЭМ тиражируются РЦОИ (ЦОКО) после их получения не ранее чем за месяц и не позднее, чем за пять дней до  экзамена, в соответствии с графиком, направляемым ФГБУ «ФЦТ» (далее – уполномоченная организация), по защищенным каналам связи в субъекты Российской Федерации.

Информация, содержащаяся в ЭМ, используемых при проведении ГИА, относится к информации ограниченного доступа.

РЦОИ обеспечивает тиражирование, хранение и обработку ЭМ с применением средств автоматизации в целях проведения ГИА с обеспечением комплекса организационных и технических мер защиты указанной в ЭМ информации от несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий в отношении такой информации.

Для обеспечения печати ЭМ руководитель РЦОИ назначает ответственное лицо. 

Ответственное лицо осуществляет:

· получение ЭМ от уполномоченных организаций;

· тиражирование ЭМ (включая персонифицированные бланки №1 и бланки для записи ответов №2) по количеству участников экзаменов в ППЭ и в соответствии с кодами ЭМ;

·  пакетирование ЭМ в спецпакеты согласно распределению.

В каждый спецпакет с ЭМ согласно спецификации вкладываются справочные материалы по количеству ИК.

При процедуре расшифровки, тиражирования и пакетирования ЭМ может присутствовать общественный наблюдатель (по желанию), аккредитованный в РЦОИ, член ГЭК (по решению ГЭК).

Техническую помощь ответственному лицу (при необходимости) осуществляет оператор РЦОИ.

После завершения тиражирования и пакетирования ЭМ ответственное лицо оформляет протокол печати ЭМ в РЦОИ (форма ППЭ-9-23-02 - Сборник форм ГИА‑9).

ЭМ хранятся в РЦОИ до выдачи членам ГЭК не позднее дня экзамена в условиях обеспечивающих информационную безопасность ЭМ.

Печать ЭМ ОГЭ и ГВЭ

ЭМ ГИА-9 тиражируются, пакетируются и хранятся до выдачи в аудиторию ППЭ в штабе ППЭ. Печать ЭМ в штабе ППЭ начинается не ранее 6.00, но не позднее 08.00 дня экзамена.
Информация, содержащаяся в ЭМ, используемых при проведении ГИА, относится к информации ограниченного доступа.
Член ГЭК, руководитель ППЭ и технический специалист ППЭ обеспечивают тиражирование, пакетирование и хранение ЭМ ГИА-9 в целях проведения ГИА с обеспечением организационных мер защиты указанной в ЭМ информации от несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий в отношении такой информации.

Для обеспечения печати ЭМ в штабе ППЭ не ранее 6.00 дня экзамена технический специалист, в присутствии члена ГЭК, руководителя ППЭ получает экзаменационные материалы и пароль к расшифровке архива с ЭМ на данный день экзамена по системе технической поддержки пользователей. Для получения материалов, необходимо пройти авторизацию под учетной записью пункта проведения экзаменов.

В штабе ППЭ производится:

· получение ЭМ ГИА-9 и паролей к расшифровке архива;

· тиражирование ЭМ по количеству участников ГИА-9, распределенных в ППЭ на день экзамена, в соответствии с приказом Комитета о распределении участников ГИА по ППЭ;

· пакетирование ЭМ (включая бланки для записи ответов №2, полученные от члена ГЭК) в спецпакеты в соответствии с рассадкой. При этом листы каждого КИМ скрепляются степлером.
В каждый спецпакет с ЭМ согласно спецификации вкладываются справочные материалы по количеству ИК.

При процедуре расшифровки, тиражирования и пакетирования ЭМ ГИА-9  может присутствовать общественный наблюдатель, аккредитованный в данный ППЭ.

После завершения тиражирования ЭМ и проверки качества печати на наличие полиграфического брака технический специалист под контролем члена ГЭК производит уничтожение электронных файлов с ЭМ и паролей расшифровки на персональном компьютере.

По окончании тиражирования и пакетирования ЭМ член ГЭК, совместно с техническим специалистом и руководителем ППЭ оформляют протокол печати ЭМ в ППЭ (форма ППЭ-9-23-01- Сборник форм ГИА‑9). 
ЭМ ГИА-9 в спецпакетах, а также доставленные членом ГЭК дополнительные бланки ответов №2 хранятся в сейфе штаба ППЭ до выдачи ответственным организаторам в аудитории.

Весь период расшифровки, тиражирования и пакетирования член ГЭК осуществляет контроль соблюдения информационной безопасности ЭМ и несет личную ответственность за ее исполнение.

10.16. Инструкция по завершению экзамена в ППЭ при осуществлении передачи электронных образов бланков в РЦОИ (сканировании в ППЭ)
Порядок перевода бланков ответов участников экзамена в электронный вид

Для осуществления перевода бланков ответов участников экзамена в электронный вид в ППЭ необходимо осуществить техническую подготовку и контроль технической готовности в установленные настоящими методическими рекомендациями сроки.

После получения руководителем ППЭ ВДП с бланками и других материалов (форм ППЭ, служебных записок и пр.) от ответственных организаторов во всех аудиториях ППЭ и заполнения формы ППЭ-9-13-02 «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ» все материалы передаются техническому специалисту для осуществления сканирования.

Сканирование осуществляется в штабе ППЭ в зоне видимости видеокамер. В присутствии руководителя ППЭ, члена(-ов) ГЭК, общественного наблюдателя (при наличии) производится вскрытие ВДП с бланками  и их сканирование (подробнее см. Приложение 10). Начиная с момента вскрытия первого доставочного пакета и на протяжении всего процесса сканирования и передачи ЭМ в РЦОИ ведется "Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА-9 в ППЭ" (форма ППЭ‑9‑15− Сборник форм ГИА-9).

После завершения сканирования всех бланков одного типа из аудитории в случае отсутствия особых ситуаций технический специалист сверяет количество отсканированных бланков, указанное программой XnView, с информацией, указанной на ВДП (заполненная форма «Сопроводительный бланк к материалам государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования»), из которого были извлечены бланки. При необходимости выполняется повторное или дополнительное сканирование.

Технический специалист завершает сканирование бланков текущей аудитории, помещает бланки в ВДП, из которого они были извлечены и возвращает ВДП руководителю ППЭ.

Далее по аналогичной процедуре технический специалист выполняет сканирование бланков из всех аудиторий.

После завершения сканирования всех бланков технический специалист получает от руководителя ППЭ, сканирует и возвращает руководителю ППЭ формы:

· ППЭ-9-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;

· ППЭ-9-24-01 «Ведомость оценивания лабораторной работы по химии»

· ППЭ-9-05-02-У «Протокол проведения ГИА в аудитории подготовки»;
· ППЭ-9-05-03-У « Протокол проведения ГИА в аудитории проведения»;
· ППЭ-9-13-02 «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;

· В случае наличия сканированию подлежат также формы:

· ППЭ-9-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»;

· ППЭ-9-21 «Акт об удалении участника экзамена»;

· ППЭ-9-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»;
· ППЭ-9-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГИА» и ППЭ-9-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА».

Член ГЭК по приглашению технического специалиста сверяет информацию о количестве отсканированных бланков по аудиториям с количеством бланков из формы ППЭ-9-13-02 «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ». При необходимости может быть осуществлено повторное сканирование.

Технический специалист и член ГЭК несут ответственность за экспортируемые данные, в том числе за качество сканирования, и соответствие передаваемых материалов информации о рассадке. Для этого используются все технические и организационные методы контроля.

Для сокращения времени обработки бланков в ППЭ допускается использование нескольких станций сканирования (две и более). Вторую (и более) станцию рекомендуется оборудовать, если прогнозное время сканирования на одной станции превышает 2 часа. В этом случае для каждой станции должна быть предварительно проведена техническая подготовка и контроль технической готовности, распределение ЭМ для сканирования выполняется строго по аудиториям. При необходимости повторного сканирования бланков аудитории на другой станции сканирования следует удалить отсканированные ранее бланки соответствующей аудитории.

Передача ЭМ из ППЭ в РЦОИ

Если все данные по всем аудиториям корректны, член ГЭК и технический специалист убедились в качестве сканирования, член ГЭК принимает решение о загрузке информации в РЦОИ.

При загрузке электронных образов ЭМ в РЦОИ указывается их фактическое количество.

После завершения передачи всех пакетов с электронными образами бланков и форм ППЭ в РЦОИ (статус пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ принимает значение «ожидает обработки») член ГЭК, руководитель ППЭ и технический специалист ожидают в Штабе ППЭ подтверждения от РЦОИ факта успешного получения и расшифровки переданного пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ (статус пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ принимает значение «успешно обработан»).

После получения от РЦОИ подтверждения по всем пакетам "Протокол проведения процедуры сканирования бланков ГИА-9 в ППЭ" (форма ППЭ‑9‑15−Сборник форм ГИА-9) подписывается техническим специалистом, руководителем ППЭ и членом ГЭК и остается на хранение в ППЭ.

Член ГЭК совместно с руководителем ППЭ ещё раз пересчитывают все бланки, помещают их в те же ВДП, в которых они были доставлены из аудиторий,  и упаковывают вторично. Все прочие материалы также упаковываются в пакет.

Оригиналы бланков, КИМ участников экзамена, формы ППЭ и прочие ЭМ хранятся в ППЭ до их направления в ЦОКО. Все оригиналы ЭМ должны быть переданы в ЦОКО не позднее чем за 2 рабочих дня до начала работы КК.

Для отправки оригиналов ЭМ в ЦОКО руководитель ППЭ передает ЭМ по форме ППЭ-9-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ» (два экземпляра) члену ГЭК. 

Напоминание: если в ППЭ не проводилось сканирование бланков, то оригиналы бланков и КИМ участников экзамена должны быть переданы в ЦОКО в тот же день. При этом, принимая материалы экзамена от организатора в аудитории, руководитель ППЭ не вскрывает сдаваемые ВДП. 

10.17. Инструкция по организации пункта проверки экзаменационных заданий (ППЗ)
Проверка экзаменационных работ участников государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА) в форме основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) и государственного выпускного экзамена (далее – ГВЭ) осуществляется предметными комиссиями по соответствующим учебным предметам
(далее – ПК), организуемыми для проведения ГИА на территории Псковской области. 

Эксперты предметных комиссий работают в помещениях, исключающих возможность допуска к ним посторонних лиц и распространение информации ограниченного доступа.

Помещения для работы экспертов - пункты проверки заданий ГИА (далее - ППЗ) организуются на базе образовательных организаций муниципальных районов и городских округов на основании предложений органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, утверждаются приказом Комитета по образованию Псковской области, по согласованию с государственной экзаменационной комиссией Псковской области. Количество и места расположения ППЗ определяются организационно-территориальной схемой проведения ГИА с соблюдением требований санитарного законодательства Российской Федерации
.

Территорией ППЗ является площадь внутри здания (сооружения) либо части здания (сооружения), отведенная для организации проверки экзаменационных работ, на которой выделяются помещения для личных вещей экспертов ПК, и организуется дежурство для обеспечения ограничения доступа в ППЗ посторонних лиц.
Подготовку и организацию работы ППЗ обеспечивают ответственные лица, утверждаемые приказом Комитета по образованию Псковской области на основании предложений органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, по согласованию с государственной экзаменационной комиссией (далее - ГЭК).

В ППЗ может быть организована стационарная телефонная связь.

Хранение бумажных экзаменационных материалов (далее – ЭМ) при необходимости проверки в течение 2-3 дней обеспечивается в сейфе, который располагается на территории ППЗ, закрывается и опечатывается ответственным лицом.

Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ГИА в качестве ответственных лиц за организацию и работу ППЗ, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА и нарушивших Порядок проведения ГИА.
В ППЗ в период проверки (работы экспертов) могут присутствовать:
· лицо, ответственное за обеспечение работы ППЗ; 

· члены ГЭК;

· аккредитованные общественные наблюдатели (при желании);

· должностные лица Рособрнадзора, должностные лица Комитета, осуществляющие переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования, по решению указанных органов.

Допуск в ППЗ экспертов и указанных выше лиц, осуществляется только при наличии у них документов, удостоверяющих личность и документов, подтверждающих их полномочия.
В ППЗ эксперты ПК могут иметь при себе:

· документ, удостоверяющий личность;

· калькулятор (при необходимости);

· гелевую, капиллярную ручку (любого цвета);

· лекарства и питание (при необходимости);

· листы бумаги для черновиков со штампом ОО, на базе которой организован ППЗ.

Во время проверки эксперты могут общаться друг с другом только по вопросам согласования критериев оценивания экзаменационных работ и получать консультацию у председателя ПК. 

Коллегиальная проверка экзаменационных работ запрещена. Во время проверки эксперты могут выходить из помещения и перемещаться по ППЗ при необходимости. При выходе из помещения эксперты оставляют ЭМ и использованные листы бумаги для черновиков на своем рабочем месте.

Во время проверки в ППЗ запрещается иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, копировать и выносить из указанных помещений экзаменационные работы, критерии оценивания, протоколы проверки экзаменационных работ, а также разглашать информацию, содержащуюся в указанных материалах. По завершении проверки использованные экспертами материалы (за исключением протоколов проверки экзаменационных работ) уничтожаются лицами, ответственными за обеспечение работы ППЗ.

Ответственное лицо осуществляет контроль соблюдения экспертами установленных требований.
При нарушении экспертом установленных требований, ответственное лицо информирует члена ГЭК и председателя ПК для принятия решения.

Обязанности ответственных лиц

Ответственные лица
на подготовительном этапе должны:
1.Ознакомиться с настоящей инструкцией по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ГИА.
2. Получить от члена ГЭК график работы экспертов ПК. 
3. Не позднее дня проведения соответствующего экзамена подготовить ППЗ к работе экспертов ПК, обеспечив:

· наличие в необходимом количестве специальных рабочих мест с выходом в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» для предоставления возможности каждому эксперту ПК уточнить и (или) проверить изложенные в экзаменационных работах участников экзаменов факты (например, сверка с информацией из источников, проверка приведенных участниками экзаменов фамилий, названий, фактов и т.п.) с принтером; расходных материалов (бумага для печати, листы бумаги для черновиков, заправленные картриджи и др.);

· заметное обозначение помещений, выделяемых для работы ПК, помещения для хранения личных вещей;

· дежурство для ограничения доступа посторонних лиц.  

4. В день проведения экзамена после получения критериев оценивания обеспечить экспертов бумажными вариантами критериев для проведения оперативного согласования (при необходимости).

5. Организовать участие экспертов в вебинарах по согласованию критериев оценивания, проводимых председателями ПК.

на этапе проверки экзаменационных работ экспертами ПК:

1. Контролируют во все дни проверки прибытие экспертов ПК в ППЗ, соответствие личности эксперта предъявленному им документу, удостоверяющему личность, и  составу ПК, утвержденному Комитетом.

2. Обеспечивают ведение ЖУРНАЛА учета работы экспертов предметной комиссии в пункте проверки экзаменационных заданий (далее – Журнал) (Приложение 11 к данной инструкции).
3. Контролируют соблюдение экспертами требований Порядка проведения ГИА. 

4. Осуществляют техническое сопровождение работы экспертов ПК.

5. По просьбе экспертов ПК осуществляют печать ЭМ для работы эксперта с бумажными ЭМ.
6. Обеспечивают первую и вторую проверку экспертами предметных комиссий бланков № 2 в течение двух дней и третью проверку – в течение одного дня со дня их назначения экспертам (до конца поступления работ).

на этапе завершения проверки экзаменационных работ экспертами ПК:

1. Осуществляют контроль формирования и печати протоколов проверки после завершения экспертами ПК проверки экзаменационных работ.

2. Фиксируют в Журнале результаты каждого дня работы экспертов ПК.

3. После завершения проверки экспертами ПК:

– собирают протоколы проверки и передают их члену ГЭК для доставки в РЦОИ (копии остаются в ППЗ);
· проверяют персональное рабочее место эксперта ПК и очищают его от электронных изображений ЭМ. 


Для передачи в ЦОКО лицо, ответственное за обеспечение работы ППЗ, сортирует протоколы экспертов по дням экзаменов и по предметам, подсчитывает их и заполняет «Акт передачи протоколов экспертов ОГЭ, ГВЭ-9 в архив РЦОИ» (Приложение 2 ), заверяет подписью. Собранные материалы следует предоставить в ЦОКО в течение 3 недель с даты последнего экзамена в данном экзаменационном периоде.
10.18. Инструкция по работе эксперта в пункте проверки экзаменационных заданий
Проверка экзаменационных работ (заданий с развернутым ответом) участников ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ осуществляется в пунктах проверки заданий (далее - ППЗ), организуемых на базе образовательных организаций муниципальных районов и городских округов на основании предложений органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, утвержденных приказом Комитета по образованию Псковской области, по согласованию с государственной экзаменационной комиссией (далее - ГЭК).

Подготовку и организацию работы ППЗ обеспечивают ответственные лица, утверждаемые приказом Комитета по образованию Псковской области на основании предложений органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, по согласованию с ГЭК. 

Эксперты проверяют экзаменационные работы в сроки, установленные Порядком проведения ГИА и графиками обработки и выдачи результатов, подачи апелляций о несогласии с выставленными баллами. 

Информация о начале проверки размещается на образовательном портале Псковской области https://www.pskovedu.ru/ (раздел "Новости и события") и передается РЦОИ ответственным лицам ППЗ.
Допуск экспертов в ППЗ осуществляется только при наличии у них документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия.

Личные вещи эксперты ПК оставляют в специально выделенных помещениях на территории ППЗ.

В пункте проверки заданий эксперты ПК могут иметь при себе:

· документ, удостоверяющий личность;

· калькулятор (при необходимости);

· гелевую, капиллярную ручку (любого цвета);

· лекарства и питание (при необходимости);

· листы бумаги для черновиков со штампом ОО, на базе которой организован ППЗ.

Во время проверки эксперты должны соблюдать Порядок проведения ГИА.
Во время проверки эксперты могут общаться друг с другом только по вопросам согласования критериев оценивания экзаменационных работ и получать консультацию у председателя ПК. 

Коллегиальная проверка экзаменационных работ запрещена. Во время проверки эксперты при необходимости могут выходить из рабочей аудитории и перемещаться по ППЗ. 

При выходе из помещения эксперты оставляют ЭМ и использованные листы бумаги для черновиков на своем рабочем месте.

В ППЗ в период проверки экспертам ПК и другим лицам, имеющим право присутствовать в ППЗ, запрещается иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, копировать и выносить из указанных помещений экзаменационные работы, критерии оценивания, протоколы проверки экзаменационных работ, а также разглашать информацию, содержащуюся в указанных материалах.

Экспертам на подготовительном этапе следует:

· пройти инструктаж по порядку исполнения своих обязанностей в период проведения ГИА;

· пройти подготовку/повышение квалификации по оцениванию развернутых заданий экзаменационных работ участников ГИА.
В день проведения экзамена после получения критериев оценивания перед проверкой экзаменационных работ эксперты ПК должны участвовать в оперативном согласовании критериев.
На этапе проверки экзаменационных работ эксперт ПК должен:

1. Прибыть в ППЗ в день проверки ко времени, указанному лицом, ответственным за подготовку и организацию работы ППЗ.

2. Иметь при себе документ, удостоверяющий личность.

3. По прибытии в ППЗ сделать запись в Журнале учета работы экспертов предметной комиссии в пункте проверки экзаменационных заданий  

4. Соблюдать требования Порядка проведения ГИА. 

5. Выполнять инструкции по работе на «Станции удаленной экспертизы» (Приложение 13).
6.Осуществить проверку экзаменационных работ в соответствии с критериями оценивания.

7. В случае получения работ на третью проверку осуществить экспертизу в соответствии с критериями в кратчайшие сроки.

На этапе завершения проверки экзаменационных работ эксперт ПК:

1. Формирует, распечатывает и подписывает протоколы 1-2 проверки, протокол третьей проверки (в 2-х экземплярах).
2. Сдает заполненные и подписанные протоколы проверки ответственному лицу.

3. Фиксирует в Журнале результаты каждого дня работы.
Приложение 1
Образец заявления на участие в ОГЭ/ГВЭ
Директору_______________________

(наименование      образовательной организации)
      _____________________________________________
	
	
	
	
	Ф.И.О. руководителя образовательной организации

	Заявление
	
	
	

	Я,
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


фамилия

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


имя

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Дата рождения:
	
	
	.
	
	
	.
	
	
	
	


отчество

Документ, удостоверяющий личность: ____________________________

	Серия
	
	
	
	
	Номер
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	СНИЛС
	
	
	
	−
	
	
	
	−
	
	
	
	−
	
	
	
	


прошу зарегистрировать меня для прохождения ГИА-9 в 20___году в указанной форме по следующим учебным предметам (нужный пункт отметить знаком «Х»):

	Наименование учебного предмета
	ОГЭ
	Дата*
	ГВЭ 

Выбор формы (письменная или устная, кода и вида работы)
	Дата*

	Русский язык
	
	
	У ___

П ___

сочинение___ изложение___

диктант**______
	А ___

К ___

С ___

Д ___
	

	Математика 
	
	
	У ___

П ___


	А ___

К ___ 

С ___
	

	Физика
	
	
	
	

	Химия***
	
	
	
	

	Информатика 
	
	
	
	

	Биология
	
	
	
	

	История 
	
	
	
	

	География
	
	
	
	

	Английский язык 
	
	
	
	

	Немецкий язык 
	
	
	
	

	Французский язык 
	
	
	
	

	Испанский язык 
	
	
	
	

	Обществознание 
	
	
	
	

	Литература
	
	
	
	


*- указывается планируемая дата в соответствии с расписание ОГЭ/ГВЭ

** - для обучающихся с расстройствами аутического спектра

*** - при выборе предмета «Химия» в форме ОГЭ необходимо предоставить согласие родителя (законного представителя) несовершеннолетнего на выполнение химического эксперимента на экзамене

Прошу создать условия для сдачи ГИА, учитывающие состояние здоровья, особенности психофизического развития, подтверждаемые: 

        Копией рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии

        Оригиналом или заверенной в установленном порядке копией справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы

Указать дополнительные условия, учитывающие состояние здоровья, особенности психофизического развития
       Увеличение продолжительности выполнения экзаменационной работы ГИА на 1,5 часа

       Увеличение продолжительности выполнения экзаменационной работы ОГЭ по иностранным языкам с включенным разделом «Говорение» на 30 минут

       Организация ППЭ на дому, в медицинском учреждении

       Привлечение ассистента 


(иные специальные условия/материально-техническое оснащение, учитывающие состояние здоровья, особенности психофизического развития)

       Являюсь обучающимся, не прошедшим ГИА-9 в предыдущие годы. Есть действующие результаты ГИА-9 (перечислить по каким предметам):_______________________________________

C Порядком проведения ГИА и с Памяткой о правилах проведения ГИА в 20__ году ознакомлен (ознакомлена).

О праве изменения (дополнения) перечня указанных в заявлении экзаменов после
1 марта только при наличии уважительных причин (болезни или иных обстоятельств, подтвержденных документально) проинформирован(а).    

 «____» _____________ 202___ г.     ______________/______________________







(фамилия, имя, отчество участника ГИА)

С заявлением и выбором экзаменов ознакомлен (а).

О праве изменения (дополнения) перечня указанных в заявлении экзаменов после
1 марта только при наличии уважительных причин (болезни или иных обстоятельств, подтвержденных документально) проинформирован(а).    

«____» _____________ 202___ г.     ______________/______________________





(фамилия, имя, отчество родителя/законного представителя)

	
	
	
	
	
	
	


Регистрационный номер







_________________












(дата)

_____________/_________________________________________

Подпись                      фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление

Приложение 2

Акт передачи протоколов экспертов ОГЭ, ГВЭ в архив РЦОИ
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Приложение 3

Памятка о правилах проведения ГИА в 2023 году 
(для ознакомления участников ГИА/ родителей (законных представителей) под подпись

Общая информация о порядке проведения ГИА:

1. В целях обеспечения безопасности, обеспечения порядка и предотвращения фактов нарушения порядка проведения ГИА пункты проведения экзаменов (ППЭ) по решению Комитета по образованию Псковской области, осуществляющего государственное управление в сфере образования оборудованы стационарными и (или) переносными металлоискателями, средствами видеонаблюдения.

2. ГИА по всем учебным предметам начинается в 10.00 по местному времени.

3. Результаты экзаменов по каждому учебному предмету утверждаются, изменяются и (или) аннулируются председателем государственной экзаменационной комиссии субъекта Российской Федерации (ГЭК). Изменение результатов возможно в случае проведения перепроверки экзаменационных работ по решению ОИВ или ГЭК (о проведении перепроверки сообщается дополнительно), удовлетворения апелляции о несогласии с выставленными баллами, поданной участником экзамена. Аннулирование результатов возможно в случае выявления нарушений Порядка, удовлетворения апелляции о нарушении порядка проведения экзаменов, поданной участником экзамена. 

4. Результаты ГИА признаются удовлетворительными в случае, если участник ГИА по сдаваемым учебным предметам набрал минимальное количество первичных баллов, определенное Комитетом.

5. Результаты ГИА в течение одного рабочего дня, следующего за днем получения результатов проверки экзаменационных работ, утверждаются председателем ГЭК. После утверждения результаты ГИА в течение одного рабочего дня передаются в образовательные организации для последующего ознакомления участников ГИА с утвержденными председателем ГЭК результатами ГИА.

6. Ознакомление участников ГИА с утвержденными председателем ГЭК результатами ГИА по учебному предмету осуществляется в течение одного рабочего дня со дня их передачи в образовательные организации. Указанный день считается официальным днем объявления результатов.

Обязанности участника экзамена в рамках участия в ГИА:

1. В день экзамена участник экзамена должен прибыть в ППЭ заблаговременно. Вход участников экзамена в ППЭ начинается с 09.00 по местному времени. 

2. Допуск участников экзамена в ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ. 

3. Если участник экзамена опоздал на экзамен, он допускается к сдаче ГИА в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику экзамена.

В случае проведения ГИА по русскому языку (часть 1 – изложение), по иностранным языкам (письменная часть, раздел «Аудирование») допуск опоздавших участников экзамена в аудиторию после включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). Персональное прослушивание изложения и аудирование для опоздавших участников экзамена не проводится (за исключением случая, когда в аудитории нет других участников экзамена).

Повторный общий инструктаж для опоздавших участников экзамена не проводится. Организаторы предоставляют необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков ГИА.

В случае отсутствия по объективным причинам у участника экзамена документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим от образовательной организации.

4. В день проведения экзамена в ППЭ участникам экзамена запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, выносить из аудиторий письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, из ППЭ и аудиторий ППЭ запрещается выносить экзаменационные материалы, в том числе КИМ и черновики на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы. 

Рекомендуется взять с собой на экзамен только необходимые вещи. Иные личные вещи участники экзамена обязаны оставить в специально выделенном в здании (комплексе зданий), где расположен ППЭ, до входа в ППЭ месте (помещении) для хранения личных вещей участников экзамена. 

5. Участники экзамена занимают рабочие места в аудитории в соответствии со списками распределения. Изменение рабочего места запрещено.

6. Во время экзамена участникам экзамена запрещается общаться друг с другом, свободно перемещаться по аудитории и ППЭ, выходить из аудитории без разрешения организатора.

При выходе из аудитории во время экзамена участник экзамена должен оставить экзаменационные материалы, черновики и письменные принадлежности на рабочем столе.

7. Участники экзамена, допустившие нарушение указанных требований или иные нарушения Порядка, удаляются с экзамена. Акт об удалении с экзамена составляется в помещении для руководителя ППЭ в присутствии члена ГЭК, руководителя ППЭ, организатора, общественного наблюдателя (при наличии). Для этого организаторы, руководитель ППЭ или общественные наблюдатели приглашают члена ГЭК, который составляет акт об удалении с экзамена и удаляет лиц, нарушивших Порядок, из ППЭ. Организатор ставит в соответствующем поле бланка участника ГИА необходимую отметку. Акт об удалении с экзамена составляется в двух экземплярах. Первый экземпляр акта выдается лицу, нарушившему Порядок, второй экземпляр в тот же день направляется в ГЭК для рассмотрения и последующего направления в РЦОИ для учета при обработке экзаменационных работ.
8. Экзаменационная работа выполняется гелевой, капиллярной ручкой с яркими чернилами черного цвета. Экзаменационные работы, выполненные другими письменными принадлежностями, не обрабатываются и не проверяются.

Права участника экзамена в рамках участия в ГИА:
1. Участник экзамена может при выполнении работы использовать черновики, выдаваемые образовательной организацией, на базе которой организован ППЭ, и делать пометки в КИМ (в случае проведения ГИА по иностранным языкам (раздел «Говорение») черновики не выдаются).

Внимание! Черновики и КИМ не проверяются и записи в них не учитываются при обработке. 

2. Участник экзамена, который по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, имеет право досрочно сдать экзаменационные материалы и покинуть аудиторию. В этом случае участник экзамена в сопровождении организатора проходит в медицинский кабинет, куда приглашается член ГЭК. При согласии участника экзамена досрочно завершить экзамен составляется акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам. В дальнейшем участник экзамена по решению председателя ГЭК сможет сдать экзамен по данному предмету в резервные сроки. 

3. Участники экзаменов, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут покинуть ППЭ. Организаторы принимают у них все экзаменационные материалы.

4.Участникам экзаменов, не прошедшим ГИА или получившим на ГИА неудовлетворительные результаты более чем по двум учебным предметам либо получившим повторно неудовлетворительный результат по одному или двум учебным предметам на ГИА в резервные сроки, предоставляется право пройти ГИА по соответствующим учебным предметам в дополнительный период, но не ранее 1 сентября текущего года в сроки и формах, устанавливаемых Порядком.

5. Участникам экзаменов, проходящим ГИА только по обязательным учебным предметам, не прошедшим ГИА или получившим на ГИА неудовлетворительные результаты более чем по одному обязательному учебному предмету, либо получившим повторно неудовлетворительный результат по одному из этих предметов на ГИА в резервные сроки, предоставляется право пройти ГИА по соответствующим учебным предметам в дополнительный период, но не ранее 1 сентября текущего года в сроки и формах, устанавливаемых Порядком
6. Участник экзамена имеет право подать апелляцию о нарушении установленного Порядка проведения ГИА и (или) о несогласии с выставленными баллами в конфликтную комиссию.

Конфликтная комиссия не рассматривает апелляции по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, нарушением участником экзамена требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы.

Конфликтная комиссия не позднее чем за один рабочий день до даты рассмотрения апелляции информирует участников ГИА, подавших апелляции, о времени и месте их рассмотрения.
Обучающийся и (или) его родители (законные представители) при желании присутствуют при рассмотрении апелляции.

Апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА участник экзамена подает в день проведения экзамена члену ГЭК, не покидая ППЭ. 

В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении порядка проведения ГИА членом ГЭК организуется проведение проверки при участии организаторов, технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, экзаменаторов-собеседников, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГИА, подавший апелляцию, общественных наблюдателей, сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка и (или) сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников, а также ассистентов. Результаты проверки оформляются в форме заключения. Заключение о результатах проверки в тот же день передаются членом ГЭК в конфликтную комиссию.

При рассмотрении апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА конфликтная комиссия рассматривает апелляцию и заключение о результатах проверки и выносит одно из решений:

об отклонении апелляции;

об удовлетворении апелляции.

При удовлетворении апелляции результат ГИА, по процедуре которого участником экзамена была подана апелляция, аннулируется и участнику экзамена предоставляется возможность сдать экзамен по учебному предмету в текущем учебном году по соответствующему учебному предмету (соответствующим учебным предметам) в резервные сроки.

Апелляция о несогласии с выставленными баллами подается в течение двух рабочих дней, следующих за официальным днем объявления результатов ГИА по соответствующему учебному предмету. Обучающиеся подают апелляцию о несогласии с выставленными баллами в образовательную организацию, которой они были допущены к ГИА, или непосредственно в конфликтную комиссию.

Рассмотрение апелляций в Псковской области осуществляется в дистанционном формате. 
При рассмотрении апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия запрашивает распечатанные изображения экзаменационной работы, электронные носители, содержащие файлы с цифровой аудиозаписью устных ответов участников ГИА, протоколы устных ответов участника экзамена, копии протоколов проверки экзаменационной работы предметной комиссией и КИМ участников экзаменов, подавших апелляцию.

Указанные материалы предъявляются участникам экзаменов (в случае его присутствия при рассмотрении апелляции). 

До заседания конфликтной комиссии по рассмотрению апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия устанавливает правильность оценивания экзаменационной работы обучающегося, подавшего апелляцию. Для этого к рассмотрению апелляции привлекается эксперт предметной комиссии по соответствующему учебному предмету. В случае если эксперт не дает однозначного ответа о правильности оценивания экзаменационной работы конфликтная комиссия обращается в Комиссию по разработке КИМ по соответствующему учебному предмету с запросом о разъяснениях по критериям оценивания. По результатам рассмотрения апелляции о несогласии с выставленными баллами конфликтная комиссия принимает решение об отклонении апелляции и сохранении выставленных баллов (отсутствие технических ошибок и ошибок оценивания экзаменационной работы) или об удовлетворении апелляции и изменении баллов (наличие технических ошибок и (или) ошибок оценивания экзаменационной работы). Баллы могут быть изменены как в сторону увеличения, так и в сторону уменьшения.

Апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА и (или) о несогласии с выставленными баллами могут быть отозваны участниками ГИА по их собственному желанию. Для этого участник ГИА пишет заявление об отзыве поданной им апелляции. Обучающиеся подают соответствующее заявление в письменной форме в образовательные организации, которыми они были допущены в установленном порядке к ГИА.

В случае отсутствия заявления об отзыве поданной апелляции конфликтная комиссия рассматривает его апелляцию в установленном порядке.

В целях информирования граждан о порядке проведения ГИА в средствах массовой информации, в которых осуществляется официальное опубликование нормативных правовых актов органов государственной власти субъектов Российской Федерации, на официальных сайтах ОИВ, организаций, осуществляющих образовательную деятельность, и (или) на специализированных сайтах публикуется следующая информация: 

о сроках проведения ГИА – не позднее чем за месяц до завершения срока подачи заявления; 

о сроках и местах подачи заявлений на сдачу ГИА по учебным предметам – не позднее чем за два месяца до завершения срока подачи заявления; 

о сроках, местах и порядке подачи и рассмотрения апелляций – не позднее чем за месяц до начала экзаменов; 

о сроках, местах и порядке информирования о результатах ГИА – не позднее чем за месяц до дня начала ГИА.
Информация подготовлена в соответствии со следующими нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА:

1. Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».

2. Приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 189/1513«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования».
С правилами проведения ГИА ознакомлен (а):

Участник ГИА
 ___________________(_____________________)

«___»_______20__г.

Родитель/законный представитель несовершеннолетнего участника ГИА
___________________(_____________________)

«___»_______20__г.
Приложение 4
Примерный перечень часто используемых при проведении ГИА документов, удостоверяющих личность

Документы, удостоверяющие личность граждан Российской Федерации
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации
;

2. Паспорт гражданина Российской Федерации для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации
 (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации);

3. Дипломатический паспорт
 (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации);

4. Служебный паспорт
 (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации);

5. Удостоверение личности военнослужащего
 (удостоверяет личность и правовое положение военнослужащего Российской Федерации и используется участником экзамена - военнослужащим в период пребывания его на военной службе);

6. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта
.

Документы, удостоверяющие личность иностранных граждан в Российской Федерации

1. Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;

2. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации; 

3. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего;
4.  Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

Документы, удостоверяющие личность лица без гражданства в Российской Федерации

1. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;
2. Разрешение на временное проживание;

3. Временное удостоверение личности лица без гражданства в Российской Федерации;

4.  Вид на жительство;

5. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

6. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего;
7. Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.
Документы, удостоверяющие личность беженцев

1. Удостоверение беженца.

2. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу.
3. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;
4. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего.
Приложение 5
Средства обучения и воспитания, которыми разрешено пользоваться на экзамене

	Учебный предмет
	Средства обучения и воспитания, которыми разрешено пользоваться на экзамене

	
	Форма ГИА

	
	ОГЭ
	ГВЭ
(письменная форма)
	ГВЭ
(устная форма)

	Русский язык
	орфографический словарь
	орфографический и толковый словари
	не используются

	Математика
	линейка, справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики образовательной программы основного общего образования

	Физика
	линейка; непрограммируемый калькулятор;

лабораторное оборудование
	непрограммируемый калькулятор;

линейка
	непрограммируемый калькулятор; справочные материалы, содержащие основные формулы курса физики образовательной программы основного общего образования

	Химия
	непрограммируемый калькулятор; лабораторное оборудование;

Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева; таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде; электрохимический ряд напряжений металлов
	непрограммируемый калькулятор; Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева; таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде; электрохимический ряд напряжений металлов

	Биология
	линейка; непрограммируемый калькулятор
	линейка
	не используются

	Литература
	орфографический словарь; полные тексты художественных произведений, а также сборники лирики
	тексты художественных произведений, а также сборники лирики
	

	География
	линейка; непрограммируемый калькулятор; географические атласы для 7-9 классов
	непрограммируемый калькулятор; географические атласы для 7-9 классов

	Иностранные языки
	технические средства, обеспечивающие воспроизведение аудиозаписей, содержащихся на электронных носителях, для выполнения заданий раздела «Аудирование» КИМ ОГЭ;

компьютерная техника, не имеющая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

аудиогарнитура для выполнения заданий раздела «Говорение» КИМ ОГЭ
	не используются
	двуязычный словарь

	Информатика и ИКТ
	компьютерная техника, не имеющая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	История
	не используются
	атласы по истории России для 6-9 классов 


Приложение 6
Рекомендации по техническому оснащению пунктов приема экзаменов для проведения ОГЭ по иностранному языку (устная часть)

1. Общие требования к местам сдачи экзамена:
Ключевым требованием к аудиториям проведения является изолированность друг от друга мест сдачи экзамена, которая достигается за счёт расположения рабочих мест, дополнительного специального оборудования (перегородок между местами) и качественного аудиооборудования (гарнитур).

Достаточная аудиоизолированность мест сдачи экзамена означает:

участники не слышат ответов друг друга, один участник не мешает готовиться и отвечать другому участнику в аудитории;

микрофон записывает ответ только «своего» участника, т.е. ответы других участников и прочие посторонние шумы не должны быть слышны на записи,

при сдаче экзамена (работе на компьютере) в периферийное поле зрения участника не должны попадать другие рабочие места, перемещения по аудитории других участников, организаторов и т.п.

Далее в документе рассматриваются возможные конфигурации аудиторий проведения и требования к аудиооборудованию (гарнитурам).

2. Конфигурация аудиторий проведения экзамена:

В общем случае для проведения экзамена рекомендуется использовать следующие типы аудиторий проведения экзамена:

Тип 1. Обычные кабинеты с одним рабочим местом. Данный тип аудитории минимальные требования к качеству аудиогарнитуры и звукоизоляции, однако, влечет за собой увеличение количество аудиторий и организаторов для сдачи экзамена. 

Аудитории первого типа могут быть любого размера и позволяют использовать аудиооборудование минимального класса. Рабочее место участника может быть организовано в любом месте аудитории. 

Тип 2. Обычные кабинеты с несколькими рабочими местами, не более четырёх. Данный тип аудиторий предъявляет максимальные требования к качеству аудиогарнитур и требует значительной «перестройки» учебного класса.

Аудитории второго типа должны быть большими кабинетами, рассчитанными на обучение минимум 25-30 учеников. Основные требования к расположению мест сдачи экзамена:

места сдачи должны быть максимально удалены друг от друга, т.е. для каждого участника все его соседи должны быть максимально удалены от него;

участники должны сидеть спиной друг к другу,

участники должны сидеть спиной к входной двери, в крайнем случае, боком. 

На следующем рисунке приведены варианты расположения мест участников в аудитории:


Обратите внимание: рассадка четырёх участников по углам не является оптимальной для прямоугольных классов, т.к. участники возле короткой стены будут сидеть слишком близко друг к другу.

Общее правило для прямоугольных классов: участников необходимо сажать вдоль длинных стен в шахматном порядке с максимальным равномерным шагом.

Ключевым критерием при выборе обычных кабинетов и определения количества участников в них является минимально допустимое расстояние между участниками. Т.е. в большие кабинеты рекомендуется распределять больше детей, а в маленькие - меньше.

3. Конфигурация аудиогарнитур:
Ключевым требованием к аудиогарнитурам является максимальная изоляция участника от внешних звуков и исключение записи посторонних звуков.

Условно поделим аудиогарнитуры на два класса:

Тип 1. «Лингафонные». Высококлассные гарнитуры с направленным микрофоном и высоким уровнем шумоподавления. Обеспечивают качественное проведение экзамена одновременно для нескольких участников в одной аудитории.

В следующей таблице приведены критические, с точки зрения качества записи ответов, технические требования к лингафонным гарнитурам:

	Показатель
	Рекомендованные значения

	Тип
	компьютерная гарнитура, наушники с микрофоном, мониторные или накладные, закрытого типа, 

микрофон с подвижным креплением (не «на проводе»)

	Тип крепления
	мягкое оголовье с возможностью регулировки размера

	Ушные подушки наушников (амбушюры)
	мягкие, изолирующие, полностью покрывающие ухо, плотно прилегающие к голове

	Тип динамиков
	закрытого типа
жёсткая замкнутая (без отверстий) внешняя крышка динамиков

	Динамики
	не менее 40 мм, от 24 до 32 Ом

	Частотный диапазон
	20 - 22000 Гц

	Режим
	стерео

	Тип микрофона
	конденсаторный

	Система активного шумоподавления
	да

	Чувствительность микрофона*
	не более - 60 Дб (т.е. число чувствительности 

должно быть меньше 60)

	Направленность микрофона
	однонаправленный

	Длина кабеля
	не менее 2 м


Тип 2. «Простые». Гарнитуры с минимальными требованиями рекомендованы для использования в кабинетах с одним рабочим местом.

В следующей таблице приведены технические требования к простым гарнитурам.

	Показатель
	Рекомендованные значения

	Тип
	Гарнитура, микрофон с подвижным креплением (не «на проводе»)

	Тип динамиков
	Полузакрытого типа

	Ушные подушки наушников (амбушюры)
	Мягкие

	Система активного шумоподавления
	Нет

	Чувствительность
микрофона*
	не более - 60Дб (т.е. число чувствительности должно быть меньше 60).

	Направленность микрофона
	нет

	Длина кабеля
	не менее 2 м

	Тип крепления
	Мягкое оголовье с возможностью регулировки размера


Важно: На экзамене допустимо использовать только гарнитуры, имеющие микрофон с подвижным креплением (не на проводе). Использование микрофонов ноутбуков, отдельных микрофонов и микрофонов на проводе категорически запрещено.

4. Требования к оснащению рабочего места:
Рабочее место участников в аудиториях проведения экзамена должно быть оснащено персональным компьютером (далее ПК). Минимальные требования к ПК: 

ОС: Microsoft®WindowsXPSP2 и выше, Microsoft®Windows7 и выше, или ОС семейства Linux (например, Ubuntu или LinuxMint);
Архиватор с поддержкой файлов формата zip (например: 7-zip);
ЦПУ: IntelPentiumIV, 2 ГГц и выше.
Оперативная память: 1024 Mб и более.
Звуковая карта: интегрированная.

Наушники с микрофоном.

Порты: USB 2.0 или USB 3.0.
Свободное место на жёстком диске: 1 Гб и более (на каждого экзаменуемого надо минимум 50Мб свободного места на диске).

Для обеспечения комфортной работы разрешение экрана должно быть не менее 1280*1024 пикселей.

Также на рабочем месте участников экзамена должно быть установлено и настроено программное обеспечение для проведения экзамена «ПМКТ» (см. Инструкция по установке и работе с программой «ПМКТ»)

Приложение 7
Бланк со спецификацией оборудования 

 (содержит список комплектов оборудования)
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Приложение 8
Получение экзаменационных материалов в ППЭ

В день проведения экзаменов материалы из регионального центра обработки информации (далее РЦОИ) поступают в пункты проведения экзаменов по защищенным каналам связи и доступны для скачивания в прикладном модуле ППЭ.  

Для  получения файлов из РЦОИ нажните на вкладку «Дополнительно» в правом верхнем углу экрана и  выполните «Получить файлы из РЦОИ».
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Рисунок 1. Получить файлы из РЦОИ
Для  получения файлов из РЦОИ нажните на вкладку «Дополнительно» / «Получить файлы из РЦОИ» в правом верхнем углу экрана.

Для скачивания всех файлов последовательно нажмите на кнопки «Все файлы» и «Скачать» в появившемся диалоговом меню. 
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Рисунок 2. Выгрузка файлов из РЦОИ
В день проведения экзаменов ГИА-9 с 06:00 доступны:
· Пакет руководителя (файл с формами распределения и ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории);

· Архивы с персональными бланками участников экзаменов;

· Сведения о вариантах контрольно-измерительных материалов, которые должны быть подготовлены для участников различных нозологических групп (при наличии данных категорий участников в ППЭ);

· Контрольно-измерительные материалы;
· Файлы данных прикладного модуля компьютерного тестирования (при наличии экзаменов по информатике или устной части экзаменов по иностранным языкам).

Пароли для распаковки КИМ ГИА-9 публикуются через сервис технической поддержки (https://dev.pskovedu.ru) в задача «#4830 Пароли для распаковки» (https://dev.pskovedu.ru/issue.php?id=4830). Доступ к задаче возможен только под учетной записью ППЭ (ST*, где * - это код ППЭ).

Для печати архива с персональными бланками участников экзамена, необходимо предварительно разархивировать архив с бланками. 
Персональные бланки участников экзаменов должны быть распределены по папкам с кодами аудиторий в соответствии с формами распределения.
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Рисунок 3. Архив с персональными бланками
Печать персональных бланков необходимо осуществлять поаудиторно, в строгом соответствии с рассадкой. 

Для этого откройте папку одной из аудиторий, выделите все бланки мышкой или нажав клавиши CTRL+A. Далее щелкните правой кнопкой мыши на любом из выделенных файлов и выберите пункт «Печать».
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Рисунок 4. Отправка задачи на печать
Выберите нужный принтер, установите параметр «Изображение по размеру кадра» и  нажмите на кнопку «Печать».
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Рисунок 5. Настройка печати
Для контроля соответствия рассадки и распределения персональных бланков распечатайте формы ППЭ 05-01.
Примечание: печать бланков выполняется последовательно для каждой аудитории. При печати следите за тем чтобы бланк был распечатан на всю страницу листа А4 и обязательно присутствовали реперные точки по краям бланка.
1. Публикация пароля КИМ

Пароли для распаковки КИМ будут публиковаться в день проведения экзамена с 06:00 утра.

Для получения пароля распаковки КИМ необходимо, последовательно выполнить следующие действия:

1. Перейдите по ссылке https://dev.edu-soft.ru/issue.php?id=4830  и авторизуйтесь в Системе, используя логин и пароль ППЭ (ST*, где * - это код ППЭ);

[image: image19.emf]
2. После успешной авторизации в системе вам будет доступна задача «#4830 Пароли для распаковки».
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Примечание: Необходимо преждевременно проверить доступ ППЭ к задаче 4830!!!

Приложение 9
ЖУРНАЛ

учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена

	_______________________________

(наименование и адрес образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ)

(Код ППЭ)

1.

	2.

	3.

	4.

	5.

	(«Ф.И.О. / Подпись/Дата» медицинских работников, закреплённых за ППЭ в дни проведения ГИА)


	НАЧАТ
	
	
	
	
	20
	
	г.

	
	


	ОКОНЧЕН
	
	
	
	
	20
	
	г.

	
	


	№ п/п
	Обращение 
	Фамилия, имя, отчество участника ГИА


	Номер аудитории


	Причина обращения
	Принятые меры 

(в соответствующем поле поставить «Х»)


	Подпись участника ГИА
	Подпись медицинского работника

	
	дата
	время
	
	
	
	Оказана медицинская помощь, участник ГИА ОТКАЗАЛСЯ ОТ СОСТАВЛЕНИЯ АКТА О ДОСРОЧНОМ ЗАВЕРШЕНИИ ЭКЗАМЕНА
	Оказана медицинская помощь, и СОСТАВЛЕН АКТ О ДОСРОЧНОМ ЗАВЕРШЕНИИ ЭКЗАМЕНА
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 10
Формирование электронных образов бланков 
(сканирование ЭМ в Штабе ППЭ)
По решению местных органов управления образования, подтвердивших готовность самостоятельного сканирования бланков ГИА-9, бланки участников экзаменов могут передаваться в обработку в виде электронных образов. 

Для передачи образов бланков необходимо подготовить персональный компьютер (ноутбук) в штабе ППЭ, с подключенным сканирующим устройством. Также в штабе ППЭ должен быть обеспечен доступ к подключению к защищенному сегменту РИС «ЦОПО» с целью передачи электронных образов бланков.

Минимальные технические требования к персональному компьютеру (ноутбуку):

· Количество ядер процессора: от 2;
· Частота процессора: от 2,0 ГГц;
· Оперативная память от 4 ГБайт;

· Свободное дисковое пространство от 10 ГБайт на начало экзаменационного периода.

Минимальные технические требования к оборудованию для осуществления сканирования в ППЭ:

· Локальный или сетевой TWAIN - совместимый сканер;

· Формат бумаги: не менее А4;

· Разрешение сканирование: не менее 300 точек на дюйм;

· Цветность сканирования: черно-белое или оттенки серого;

· Тип сканера: поточный, двусторонний, с поддержкой режима сканирования ADF: автоматическая подача документов;

· Скорость сканирования (ч/б) не менее 15 стр/мин (А4).

Сканирование  осуществляется с помощью программы XnView (https://cloud.pskovedu.ru/s/4xwzgHjLptwXMDy) или  иных программ позволяющих сканировать изображения в режиме «Пакетного сканирования»

Установив программу нужно выполнить предварительные настройки перед осуществлением сканирования, для этого:

1. Перейдите к работе в режиме «Пакетного сканирования»
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Рисунок 1. Режим пакетного сканирования

2. Установите параметры сканирования, выбрав:

· Папку для сохранения пакетов с бланками;

· Имя файла используемого при сохранении пакета с бланками

· Формат TIF –TIFF Revision 6
· Флажок в строке «Сохранить как многостраничный файл (TIFF/PDF)»
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Рисунок 2. Параметры сканирования
3. Нажав на кнопку «Опции» установите дополнительные параметры формата:

· Формат «TIFF»;
· Сжатие цветного изображения «ZIP»;
· Сжатие черно-белого изображения «Нет»;

· JPEG Качество «80».
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Рисунок 3. Опции
4. Нажмите на кнопку «Сканировать».

В результате проделанных действий на экране должно запуститься программное обеспечение (далее ПО) вашего сканера. Сканер при этом должен быть подключен к компьютеру и включен. 

В настройках ПО сканера необходимо установить параметры сканирования: режим «Оттенки серого» и разрешение 300*300 dpi. 

Важно: Сканирование осуществляется отдельно для каждой аудитории и каждого типа бланков, т.е. в результате для каждой аудитории у вас должно получиться два отсканированных пакета: один должен содержать все бланки №1 из этой аудитории и второй содержать все бланки №2 из этой аудитории, отсканированные с обеих сторон, т.е. в двухстороннем режиме или режиме дуплексного сканирования в зависимости от настроек вашего сканера.

При этом для бланков №2 обязательно должна соблюдаться последовательность сканирования: после лицевой стороны бланка №2, должна следовать оборотная. Если ученик брал дополнительный бланк, то в такой же последовательности сканируется каждый его дополнительный бланк. Пока не отсканированы все вторые бланки участника экзамена, переход к сканированию работ другого участника не осуществляется.

Формы ППЭ для каждого экзамена сканируются отдельно. Для передачи электронных образов бланков должны быть отсканированы (при наличии):

· ППЭ-9-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;

· ППЭ-9-05-02-У «Протокол проведения ГИА в аудитории подготовки»;

· ППЭ-9-05-03-У «Протокол проведения ГИА  в аудитории проведения»;

· ППЭ-9-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»;


· ППЭ-9-10 «Отчет члена ГЭК о проведении экзамена в ППЭ»;


· ППЭ-9-12-02 
«Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»
;

· ППЭ-9-13-02
«Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;

· ППЭ-9-13-02-ГВЭ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;

· ППЭ-9-14-02 
«Ведомость учёта экзаменационных материалов»;

· ППЭ-9-14-02-ГВЭ «Ведомость учёта экзаменационных материалов»;

· ППЭ-9-18 «Акт общественного наблюдения за проведением экзамена в ППЭ»;
· ППЭ-9-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена»;
· ППЭ-9-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА»;
· ППЭ-9-21 «Акт об удалении участника экзамена»;
ППЭ-9-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам».

Для передачи пакетов с отсканированными бланками в РЦОИ необходимо:

1. Перейти в пункт меню «Загрузка электронных образов бланков»;

2. Нажать на кнопку «Добавить»;
3. Заполнить сведения о пакете с бланками в области редактирования;

· укажите экзамен, по которому будет осуществляться загрузка;

· заполните поле «Тип бланков» выбрав одно из доступных значений (бланки №1, бланки №2, или формы ППЭ); 

· выберите аудиторию, для загрузки пакетов бланков №1 или №2; 

· загрузите отсканированный пакет бланков или форм ППЭ (файл в формате «*.tiff»).

· укажите количество отсканированных бланков (листов), при передачи данных по аудиториям количество бланков должно соответствовать «Ведомости учёта экзаменационных материалов» для соответствующего экзамена.

4. Нажать на кнопку «Сохранить».
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Рисунок 4. Загрузка электронных образов бланков

Важно: Загрузка файлов доступна только в день проведения экзамена. Так как сканирование осуществляется отдельно по аудиториям и типам бланков, в результате по каждому экзамену должно быть загружено 2 файла на каждую аудиторию и один файл с формами ППЭ.

После загрузки всех типов банков и форм ППЭ в полном объеме необходимо отслеживать статусы обработки в РЦОИ.

Статусы обработки загруженных файлов:

· Ожидает обработки – файл был загружен и ожидает обработка в РЦОИ;

· Обрабатывается – файл находится на верификации в РЦОИ;

· На доработке – при обработке была выявлена ошибка препятствующая завершению обработке. Необходимо произвести повторное сканирование бланков (форм ППЭ) в соответствии с комментарием  от РЦОИ;

· Успешно обработан – файл обработан успешно.

Статус обработки пакетов можно отслеживать в разделе «Загрузка электронных образов бланков» или с помощью отчета «Загрузка электронных образов бланков».
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Рисунок 5. Отчет "Загрузка электронных образов бланков"

Приложение 11
ЖУРНАЛ

учета работы экспертов предметной комиссии

в пункте проверки экзаменационных заданий (ППЗ)

	_______________________________

(наименование и адрес образовательной организации, на базе которой расположен ППЗ)

(Код ОО ППЗ)

1.


	2.

	3.

	4.

	5.

	(«Ф.И.О. / Подпись/Дата» ответственного лица за работу ППЗ)


	НАЧАТ
	
	
	
	
	20
	
	г.

	
	


	ОКОНЧЕН
	
	
	
	
	20
	
	г.

	
	


	№ п/п
	дата проверки
	Фамилия, имя, отчество эксперта ПК


	Код эксперта


	предмет
	Время начала проверки
	Время окончания проверки
	Количество проверенных работ 1-2 проверка
	Количество проверенных работ 3 проверка
	Протоколы распечатаны в количестве (шт.)
	Подпись эксперта
	Подпись ответственного лица

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 12
Система приема и рассмотрения апелляций

Аннотация

Система приема и рассмотрения апелляций (далее Система) предназначена для автоматизации процессов приема, обработки и рассмотрения апелляций в дистанционной форме. 

Система используется сотрудниками образовательных организаций и органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов, осуществляющих полномочия в сфере  образования, для регистрации  апелляций, поданных в организацию в бумажном виде, ведения журнала учета поданных апелляций, организации работы Пункта рассмотрения апелляций (при необходимости).

Для доступа в Систему необходимо перейти по адресу http://conflicts.pskovedu.ru
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Рисунок 1 – Стартовая страница Системы
Организации, работающие с региональной системой «Электронные журналы и дневники», для перехода к работе с Системой могут использовать личный кабинет организации на сайте https://one.pskovedu.ru/
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Рисунок 2 – Переход к работе с Системой через ЛК электронных дневников

Авторизация в Системе

Для авторизации на сайте http://conflicts.pskovedu.ru нажмите на кнопку «Войти через PSKOVEDU.RU».

[image: image28.png]KoHdauktHble Komnccnmn =

Boiitn uepes PSKOVEDU.ru

Norun

Mapons





Рисунок 3 – Кнопка для входа в Систему

Вам потребуется ввести логин и пароль:

· образовательной организации в формате SCH*, где * - это код Вашей образовательной организации в информационной системе «Открытая школа»;

· управление образования в формате UO*, где * - это код Управления образования в информационной системе «Открытая школа». 

Для завершения ввода учетной записи нажмите кнопку «Войти» (Рисунок 4). Если у вас отсутствуют учётные записи для авторизации необходимо обратиться в службу технической поддержки ГБУ ПО «РЦИТ» по телефону 8(8112) 290-230 или на адрес электронной почты rcit@pskovedu.ru.
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Рисунок 4 – Авторизация в Системе

Примечание: для входа в Систему можно ввести «Логин» и «Пароль», непосредственно на центральной странице Системы (Рисунок 3). 

После успешной авторизации в Системе на экране отобразится интерфейс Системы (Рисунок 5).
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Рисунок 5 - Интерфейс Системы

Подача апелляции через Систему

После авторизации в Системе, пользователю  доступен список ранее поданных апелляций, полученных от участников экзаменов или родителей (законных представителей) детей, доверенных лиц.

При поступлении новой апелляции, поданной в бумажном виде,  необходимо зарегистрировать её в Системе, одним из следующих способов:

1. Нажать на кнопку «Заявление по результату тестирования» (в случае если подается апелляция о несогласии с выставленными балами):

- заполнить электронную форму для поиска результата (Рисунок 6).
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Рисунок 6 – Поиск результатов тестирования

- если регламентные сроки на подачу апелляции еще не прошли, напротив выбранного результата будет доступна возможность подачи апелляции.

2. Нажмите на кнопку «Заявление в свободной форме» (Рисунок 5) и заполните форму заявления на апелляцию в электронном виде (Рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Электронная форма апелляции 

При заполнении электронной формы заявления необходимо указать, кем подается апелляция, а также заполнить персональные данные участника экзамена. 

Примечание: важно указать действующий адрес электронной почты, так как он будет использован для информирования заявителя о статусе апелляции,  расписании проведения заседания КК, а также информирования о начале рассмотрения апелляции. Личный удаленный доступ к рассмотрению апелляции предоставляется, только пользователям с корректно введенным СНИЛС.

При заполнении блока  «Сведения об апелляции» укажите форму, с использованием которой Заявитель планирует принять участие в рассмотрении апелляции:

· при выборе варианта «Дистанционно (очно)» апелляция рассматривается с подключением заявителя с помощью дистанционных каналов связи;

· при выборе варианта «Без личного участия» апелляция рассматривается без осуществления онлайн трансляции работы КК. 

Далее необходимо определить, на что подается апелляция:

· Техническая ошибка;

· Задания с развернутым ответом (указать задания, к которым апеллирует участник);

· Порядок проведения экзамена.

Примечание: апелляции на «Порядок проведения экзамена» руководитель ППЭ вносит в Систему в день проведения экзамена, используя логин и пароль образовательной организации на базе которой создан ППЭ; в бумажном виде апелляции доставляет член ГЭК в КК.

В блоке «Сведения об экзамене» заполняется информация по предмету и дню  проведения экзамена, а также данные образовательной организации, в которой учащийся зарегистрирован для участия в экзаменах, и пункту проведения экзамена. При успешном поиске результата тестирования данные будут заполнены автоматически.

Для завершения заполнения формы заявления, необходимо нажать на кнопку «Сохранить».

После завершения подачи электронного заявления на апелляцию Система направляет соответствующее информационное письмо на адреса электронной почты заявителя,  образовательной организации, ОМСУ.

В режиме просмотра заявления пользователю доступно (Рисунок 8): 

1. внесение изменений в созданное заявление при нажатии на кнопку «Изменить заявление»;

2. выгрузка печатной формы заявления, нажав на кнопку «Печатная форма»;

3. отмена подданных апелляций до тех пор, пока они не поступили в работу конфликтной комиссии (далее КК);

4. загрузка сканированных бланков апелляций и других материалов (при необходимости).

Примечание: после внесения апелляции, необходимо в обязательном порядке загрузить ее отсканированную копию в Систему.
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Рисунок 8 – Подача заявления на апелляцию

Проверка каналов связи и работоспособности оборудования

При получении информации о дате заседания КК и расписании ее работы, соответствующее уведомление поступит  на электронную почту организации, статус заявления будет изменен на «Назначено заседание конфликтной комиссии» и в личном кабинете пользователя будет доступна кнопка «Перехода к заседанию конфликтной комиссии» (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Кнопка перехода к заседанию конфликтной комиссии

Примечание: при проведении заседаний конфликтной комиссии с большим количеством апеллянтов, могут использоваться несколько комнат заседания конфликтной комиссии. Поэтому при пересечении рассмотрения апелляций, может потребоваться подготовка нескольких рабочих мест для организации трансляции. 

Если на базе Вашей организации будет организован Пункт рассмотрения апелляций, необходимо произвести подготовку оборудования, для принятия участия в заседании КК в дистанционном формате.

Чтобы осуществить тестирование качества каналов связи и проверку работоспособности используемого оборудования, перейдите к работе с режимом «Проверка связи» (Рисунок 10).
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Рисунок 10 – Проверка связи

Проведение онлайн трансляции заседания КК осуществляется с помощью Интернет-браузера, через систему проведения вебинаров BigBlueButton. Рекомендуемые браузеры:

· ПК  / ноутбук: Chrome или Firefox (последние версии);
· Мобильная iOS (12.2+): Safari;
· Мобильный Android (6.0+): Chrome.
Примечание: в настоящее время браузеры IE и EDGE не поддерживаются.

Скорость подключения к Интернету должна быть, по крайней мере, 0,5 Мбит/с на передачу данных и 1 Мбит/с на прием.  Чтобы проверить использование полосы пропускания, используйте сервис https://speedtest.net/
Для подключения к вебинару требуется колонки (динамики) и веб-камера.

Интерфейс системы вебинаров представлен на (Рисунок 11).

[image: image36.png]COOBILEHNA
OBttt

SAMETKM
Obuye samerkun

NONL30BATENMN (1)

% MBOY*Cpea... (Bsi)

< Obuwiivar

BLINOAKTIOHMANCE K KOHDEPEHLIMN
KOHGQUKTHOM KOMUCCHY

This server is running BigBlueButton.

MBOY "CpefHsia 0614e06pazo..
€pKa BOSMOKHOCTH HCMIONL30BaHNS

yata

Mpoepka cessn

R <| T [o6po noxarnoBarb B CUCTEMY OHMaNH-
KoHepeHuuin





Рисунок 11 – Интерфейс Системы вебинаров

В процессе запуска система загружает рабочие модули (никаких действий от пользователя обычно не требуется). 

Нажмите на кнопку «Микрофон» и проведите тестирование микрофона, следуя инструкциям системы проведения вебинаров.[image: image37.png]Kak Bbl XOTUTE BOWTH B ayAn0-KOHDepeHLno?

g O

MUKpOGOH Tonkko crywars





Рисунок 12 – Выбор способа подключения к заседанию КК

Разрешите системе BigBlueButton использовать ваше медиа-устройство, выбрав необходимое устройство из списка и нажав на кнопку «Разрешить» (Рисунок 13).

[image: image38.png]



Рисунок 13 – Использование медиа устройств

Примечание: если вы используете внешнюю веб-камеру, выберите название этого устройства из списка.

Во время тестирования микрофона вы должны слышать свою речь из динамиков компьютера. Если тестирование проведено успешно, нажмите на кнопку «Да» (Рисунок 14). 
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Рисунок 14 – Тестирование звука

Если при тестировании звука не был слышан Ваш голос нажмите на кнопку «Нет», измените настройки устройства и продолжите тестирование.

Для тестирования работы видеокамеры нажмите на кнопку «Транслировать веб-камеру», разрешите системе BigBlueButton использовать вашу веб-камеру и нажмите на кнопку «Начать трансляцию с веб-камеры» (Рисунок 15).
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Рисунок 15 – Трансляция с веб-камеры

После успешного прохождения тестирования завершите работу в вебинаре, закрыв соответствующую вкладку Вашего браузера.

Заседание конфликтной комиссии
Авторизуйтесь в Системе заранее и посмотрите на распределение апеллянтов по комнатам заседания конфликтной комиссии, нажмите на кнопку «Переход к заседанию конфликтной комиссии» (Рисунок 16). 
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Рисунок 16 – Переход к заседанию конфликтной комиссии

Примечание: если ваши апеллянты распределены в несколько комнат, то вам необходимо открыть трансляцию заседания в нескольких вкладках для отслеживания хода заседания  конфликтной комиссии.

Когда КК приступит к рассмотрению апелляций поданных учащимися Вашей образовательной организации, на адрес электронной почты организации начнут  поступать  информационные письма, при этом в Системе  появится кнопка для участия в рассмотрении апелляции (Рисунок 17).
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Рисунок 17 – Вход в конференцию

Примечание: рекомендуется авторизоваться в Системе заранее и отслеживать ход рассмотрения апелляций. В случае если вы не будете выходить на связь, то рассмотрение вашей апелляция может быть отложено на конец заседания.

Апеллянт и его родители (законные представители) или лица, представляющие интересы апеллянта, во время рассмотрения апелляции получают разъяснения (при необходимости) от привлеченных экспертов предметной комиссии по оцениванию развернутых и (или) устных ответов (не более 20 минут).

Члены КК доводят до сведения апеллянта решение КК о рассмотрении апелляции и вносят решение в Систему. 

Результат рассмотрения апелляции

В случае необходимости ознакомления с результатами апелляций участников, не присутствовавших на рассмотрении их заявления, необходимо авторизоваться в Системе после завершения заседания КК.

Результат рассмотрения будет отображаться в статусе апелляции, а также в журнале регистрации заявлений будет зафиксирован комментарий КК (Рисунок 18).
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Рисунок 18 – Результат рассмотрения апелляции

Примечание: также после принятия решения по результатам рассмотрения апелляций, соответствующее уведомление автоматически направляется на  адреса электронной почты.

Контактная информация службы технической поддержки

Телефон службы поддержки: 8(8112) 290-230 Время работы службы поддержки: рабочие дни с 09:00 до 17:00.

Свои вопросы Вы можете направлять в сервис технической поддержки в сети Интернет http://dev.pskovedu.ru (логин и пароль совпадают с логином и паролем для доступа на сайт http://wp2.pskovedu.ru/).
Приложение 13
Руководство для экспертов по работе на сайте dit.pskovedu.ru


1)Войти на сайт dit.pskovedu.ru (Рис.1, П.1).Для авторизации в системе нажать «Вход»(Рис.1, П.2)
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(Рис.1)
2)Пройти авторизацию. Логин и пароль выдаются в ППЗ или муниципальными органами управления образованием.
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(Рис.2)
Заполнить поля «Имя пользователя» , «Пароль» и нажать кнопку «Войти в систему» (Рис.2)
3)В Личном кабинете эксперта выбрать модуль «Оценивание работ» (Рис.3)
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(Рис.3)

Откроется список работ, выданных эксперту на проверку. Для начала проверки нажать «Проверить работу» (Рис.4)
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(Рис.4)

При проверке работы на экране отражаются следующие элементы:

1) файлы с ответами ученика (их можно развернуть двойным щелчком мыши) (Рис.5, П.1)

2) содержание правильного ответа (Рис.5, П.2)

3) критерии для оценивания задания (Рис.5, П.3)

4) закладки для комментария эксперта: в текстовой форме, в форме файла или аудиофайла (Рис.5, П.4) (Комментарии для каждого задания сохраняются отдельно)
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(Рис. 5)
Примечание: Также для удобства проверки можно распечатать бланки с работами. Для этого надо кликнуть на закладку с названием испытания (Рис. 6, П.1), и затем кнопку «Комплект для проверки работ». (Рис.6, П.2)
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(Рис.6)

4)После оценивания всех заданий небходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рис. 5, П.5)

Если за задание выставлен балл, то цвет меняется с красного на зеленый
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(Рис. 7)

5)В работе могут содержаться альтернативные задание, из которых участнику ГИА для выполнения предлагается одно на выбор. (Рис. 7)

Для оценивания такого задания необходимо поставить галку «Участник выполнял этот вариант альтернативного задания» (Рис. 8, П.1)

Если участник выполнил несколько вариантов альтернативного задания (например, 20.1 и 20.2), то оцениваются все варианты.
ВАЖНО:  как приоритетное задание указывается вариант с наибольшим баллом. (Рис. 8, П.2)
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(Рис.8)

6)ВАЖНО!!! После оценивания всех работ необходимо распечатать и подписать протокол проверки (Рис.9) 
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(Рис.9)

Приложение 14
Памятка для слепых и слабовидящих участников экзамена по заполнению шрифтом Брайля специальных тетрадей для ответов на задания ГИА

Памятка для слепых и слабовидящих участников экзамена по заполнению шрифтом Брайля специальных тетрадей для ответов на задания КИМ зачитывается участникам экзамена организаторами в аудитории перед экзаменом и прикладывается к ЭМ, напечатанным шрифтом Брайля (рельефно-точечным шрифтом). 

1. Экзаменуемый с использованием письменного Брайлевского прибора и грифеля рельефно-точечным шрифтом пишет на второй странице специальной тетради фамилию (с новой строки), имя (с новой строки), отчество (с новой строки) (при наличии), дату рождения (с новой строки). 

2. Ответы пишутся с одной стороны листа, начиная с третьей страницы. 

3. При выполнении заданий с кратким ответом необходимо записать номер задания и ответ, располагая каждый ответ на отдельной строке. 

4. Между номером задания и ответом необходимо оставить интервал (пропущенную клетку). 

5. Ответ оформляется в соответствии с инструкциями в КИМ. 

6. Если ответом должно быть слово, то нужно писать его в той форме, в которой данное слово стоит в предложении или указано в задании. 

7. Ответы на задания с развернутыми ответами записываются, начиная с новой страницы тетради для ответов. 

8. Если участник экзамена ошибся, неверный ответ закалывается шеститочием. В качестве правильного ответа засчитывается последний ответ в строке. В случае повторного ответа на задание засчитывается последний ответ. При выполнении заданий следуйте инструкциям в КИМ. 

Приложение 15
Памятка для организатора в аудитории для слепых и слабовидящих участников экзамена, выполняющих работу рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля (система Брайля)

Подготовительный этап проведения ГИА в ППЭ 

Организаторы должны получить у руководителя ППЭ стандартные формы, в том числе с указанием ассистентов, распределенных в данный ППЭ (форма ППЭ-9-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»). Организатор в аудитории при входе ассистентов в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющего личность ассистента, с выданным списком. 

Примечание. Участники экзамена могут взять с собой на отведенное место в аудитории письменный прибор Брайля, специальные чертежные инструменты (при необходимости) и другие технические средства, необходимые для выполнения заданий. 

Проведение ГИА в аудитории 
Ответственный организатор в аудитории обязан не позднее чем за 15 минут до начала экзамена получить у руководителя ППЭ: 

· доставочные спецпакеты с  ИК. ИК содержит в себе КИМ, напечатанные шрифтом Брайля, специальную тетрадь для ответов на задания (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля), специальную тетрадь (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля) для черновых записей, бланк ответов №  1, бланк ответов № 2;

· дополнительные листы для записи ответов по системе Брайля (в случае нехватки места в тетради для записи ответов); 

· возвратный доставочный пакет с наклеенными на него сопроводительным бланком для упаковки специальных тетрадей для записи ответов и бланков ответов;

Ответственный организатор во время проведения инструктажа не ранее 10.00 часов вскрывает спецпакет и выдает каждому участнику ИК.

Организаторы в аудитории или ассистенты должны вписать в отведенном месте на титульном листе специальной тетради для ответов на задания ФИО и данные участника экзамена из документа, удостоверяющего его личность. Бланк ответов № 1, бланк ответов № 2 остаются на столе участника экзамена. 

Участники экзамена с использованием письменного прибора Брайля и грифеля на второй странице специальной тетради рельефно-точечным шрифтом пишут фамилию (с новой строки), имя (с новой строки), отчество (с новой строки), дату рождению (с новой строки). 

Организатор в аудитории проводит инструктаж участников экзамена по заполнению специальной тетради для ответов на задания и раздает текст инструкции ассистентам участников экзамена для дополнительного разъяснения. 

Допускается заполнение регистрационных полей бланка ответов №1 ассистентами в соответствии с документом, удостоверяющим личность участника экзамена, и данных о ППЭ, записанных организаторами в аудитории на классной доске во время проведения инструктажа участников экзамена. 

После заполнения второй страницы специальной тетради для ответов на задания, заполнения регистрационных полей всех бланков всеми участниками экзамена организатор в аудитории объявляет о начале экзамена и фиксирует время начала и окончания экзамена на классной доске (время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных полей бланков, в общее время экзамена не включается). 

В ходе экзамена в  случае заполнения слепыми участниками экзамена всей специальной тетради для ответов на задания организатор в аудитории выдает участнику экзамена дополнительный лист (листы) для записи ответов для письма по системе Брайля. При этом участник экзамена пишет ФИО на верхней строке листа рельефно-точечным шрифтом Брайля, организатор в аудитории также пишет ФИО участника экзамена на дополнительном листе обычным способом. 

За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы организаторы в аудитории сообщают участникам экзамена о скором завершении экзамена. По истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор в аудитории должен объявить, что экзамен окончен. Участники экзамена (самостоятельно или с помощью организаторов в аудитории, ассистентов) должны положить специальные тетради для ответов на задания, КИМ, черновики на край рабочего стола, после чего могут покинуть аудиторию проведения экзамена.

Организаторы в аудитории самостоятельно собирают со столов участников экзамена ЭМ: 

· КИМ и специальные тетради (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля) для черновых записей и упаковывают их в спецпакет, оформляя сопроводительный бланк; 

· бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, специальную тетрадь для ответов на задания (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля), использованные дополнительные листы для записи ответов по системе Брайля от каждого участника, в зоне видимости камер видеонаблюдения упаковывают в ВДП, оформляют сопроводительный бланк и ставят свою подпись. 

Все материалы из аудитории проведения ответственный организатор по окончании экзамена незамедлительно передает в штабе руководителю ППЭ.
Руководитель ППЭ передает члену ГЭК ВДП с ИК,  дополнительные бланки №2, ВДП - 3 штуки для работы Комиссии тифлопереводчиков.

Тифлопереводчики работают в присутствии члена(-ов) ГЭК, общественных наблюдателей (при наличии). При нехватке места в бланке ответов №2 тифлопереводчик (ассистент) продолжает запись ответа в дополнительном бланке ответов №2, предварительно заполнив поля его верхней части (код бланка №1, номер варианта, код и название предмета, метка в поле «Бланк является дополнительным»). После выполнения работы тифлопереводчиков материалы упаковываются в ВДП следующим образом: 

1. специальные тетради для ответов на задания, использованные дополнительные листы для записи ответов по системе Брайля;

2. бланки ответов №1;

3. бланки ответов №2, дополнительные бланки ответов №2.

На каждом пакете оформляется сопроводительный бланк, который подписывает председатель Комиссии тифлопереводчиков.

Член ГЭК передает ЭМ из помещения для работы Комиссии тифлопереводчиков руководителю ППЭ.

Приложение 16
Памятка для организатора в аудитории для слабовидящих участников экзамена

Подготовительный этап проведения ГИА в ППЭ: 
Организаторы в аудитории должны получить у руководителя ППЭ списки ассистентов, распределенных в данный ППЭ.

Организатор в аудитории при входе ассистентов в аудиторию должен сверить данные документа, удостоверяющего личность ассистента, с выданным списком. 

Участники экзамена могут взять с собой на отведенное место в аудитории лупу или иное увеличительное устройство. 

Проведение ОГЭ в аудитории: 
Руководитель ППЭ не позднее чем за 15 минут до начала экзамена приносит в аудиторию и передает организаторам в аудиториях:

· доставочные спецпакеты с ИК (включают КИМ стандартного размера, КИМ масштабированный; бланки №1 стандартного размера; бланки№1 масштабированные, бланки №2 стандартного размера; бланки №2 масштабированные);
· необходимое количество листов бумаги для черновиков (10 листов формата А4), 
· дополнительные бланки №2 стандартного размера, дополнительные бланки №2 масштабированные;

· возвратные доставочные пакеты (3шт.). 
Слабовидящие участники ОГЭ могут работать с КИМ, бланками для записи ответов, в том числе с дополнительными, стандартного размера или масштабированными (по своему выбору).

По окончании экзамена организаторы в аудитории собирают только КИМ (стандартного размера и масштабированные) и черновики. КИМ (стандартного размера и масштабированные) и черновики запечатываются в спецпакет и оформляется сопроводительный бланк. 

Бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, дополнительные бланки ответов № 2 остаются на местах. 

В присутствии общественных наблюдателей (при наличии) и члена ГЭК специально назначенные ассистенты переносят в полном соответствии ответы участников экзамена с масштабированных бланков ГИА-9 на бланки ГИА-9 стандартного размера.

Присутствие иных лиц в аудитории, в том числе участников экзамена, не требуется. 
Примечание. Организаторы в аудитории должны следить за сохранением комплектации выданных ЭМ. Если она будет нарушена, проверка работы участника экзамена окажется невозможной. 

При переносе ответов с масштабированных бланков на бланки стандартного размера в поле «Подпись участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись. 

По окончании переноса ответов с масштабированных бланков на бланки ГИА-9 стандартного размера организатор в аудитории формирует материалы и запечатывает их в ВДП с оформлением сопроводительного бланка следующим образом: 
1. бланки №1 стандартного размера; 

2. бланки №2 и дополнительные бланки №2 стандартного размера; 

3. бланки №1масштабированные, бланки №2 и дополнительные бланки №2 масштабированные. 
Все материалы из аудитории ответственный организатор в аудитории незамедлительно передает в Штабе руководителю ППЭ.
Приложение 17
Памятка для руководителя ППЭ (дополнительно) при проведении ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ для лиц с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов

Подготовка к проведению ГИА 
Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязан обеспечить готовность ППЭ к проведению ОГЭ и ГВЭ в соответствии с особенностями организации аудиторий ППЭ, изложенными в Методических рекомендациях по организации и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в форме основного государственного экзамена и единого государственного экзамена для лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов в 2023 году. 

Комитет (по согласованию с ГЭК) направляет не позднее двух рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету информацию о количестве участников экзамена с ОВЗ, участников экзаменов – детей-инвалидов и инвалидов в ППЭ, а также о необходимости организации проведения ГИА для указанных участников в ППЭ, в том числе аудиториях ППЭ, в условиях, учитывающих состояние их здоровья, особенности психофизического развития. 

Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязаны обеспечить готовность аудиторий для проведения ГИА для участников экзамена с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, в том числе проверить наличие: 

Для слепых участников экзамена: 
Специальных тетрадей (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля) для черновых записей на каждого участника экзамена; 
необходимого количества Памятки для слепых и слабовидящих участников экзамена по заполнению шрифтом Брайля тетрадей для ответов на задания; 

помещения для работы Комиссии тифлопереводчиков (в случае, если перенос ответов слепых участников экзамена из специальных тетрадей для ответов на задания (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля) на бланки ГИА-9 будет осуществляется в ППЭ).
Для слабовидящих участников экзамена: 
индивидуального равномерного освещения не ниже 300 люкс;
увеличивающего устройства для каждого участника экзамена.
Для глухих и слабослышащих участников экзамена: 
необходимого количества правил по заполнению бланков ГИА-9; 

звукоусиливающей аппаратуры как коллективного, так и индивидуального использования;
необходимого количества заданий раздела «Аудирование» на бумажных носителях (при проведении ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Аудирование»).  

В случае выполнения участником экзамена письменной экзаменационной работы на компьютере: 
совместно с техническим специалистом осуществить контроль готовности рабочего места, оборудованного компьютером (компьютерная мышь (ножная мышь, роллер, джойстик, головная мышь и др.), диагональ монитора не менее 19 дюймов, клавиатура с увеличенным размером клавиш или виртуальная клавиатура с возможностью подключения специальных настроек: увеличение курсора, замедление скорости перемещения курсора, включение опции увеличения области просмотра и др.).
Для слепых, поздноослепших, слабовидящих участников экзамена, выполняющих письменную экзаменационную работу на компьютере, устанавливаются следующие рекомендации к техническому и программному обеспечению:

1. Системные требования к ПК: оперативная память не менее 4 ГБ; HDD не менее 100 ГБ свободного пространства; 

2. Операционная система: Windows 10; 

3. Брайлевский дисплей focus 40 blue; 

4. Программы невизуального доступа: Jaws for Windows 2021 и NVDA 2021; 

5. Наушники с usb интерфейсом; 

6. Набор голосовых синтезаторов: rhvoice, vocalize, mymause.   

Проведение ГИА в ППЭ 
Не ранее 8.15 по местному времени начать проведение инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ, выдать ответственному организатору в аудитории список ассистентов, распределенных в данный ППЭ.
Не ранее 09.00 по местному времени обеспечить допуск участников экзамена согласно спискам распределения. 

Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, в том числе в специализированных (отдельных) аудиториях для участников экзамена с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов. 

На этапе завершения ГИА в ППЭ после проведения экзамена руководитель ППЭ должен в Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения, в присутствии членов ГЭК получить: 

из аудитории для слепых участников экзамена:

· запечатанный возвратный доставочный пакет с  ИК, которые включают: специальные тетради для ответов на задания, использованные дополнительные листы для записи ответов по системе Брайля, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2 для передачи в Комиссию тифлопереводчиков;  
· спецпакет с КИМ и специальными тетрадями (для письма рельефно-точечным шрифтом с использованием письменного прибора Брайля) для черновых записей. 

Руководитель ППЭ передает члену ГЭК ВДП с ИК,  дополнительные бланки №2, ВДП (в количестве 3) для работы Комиссии тифлопереводчиков. 

После окончания работы Комиссии тифлопереводчиков член ГЭК передает ЭМ (в количестве 3 ВДП) из помещения для работы Комиссии тифлопереводчиков руководителю ППЭ.

из аудитории для слабовидящих участников экзамена: 
· запечатанный спецпакет с КИМ (стандартного размера и масштабированными) и черновиками;

· ВДП с бланками №1 стандартного размера; 

· ВДП с бланками №2 и дополнительными бланками №2 стандартного размера; 

· ВДП с бланками №1 масштабированными, бланками №2 и дополнительными бланками №2 масштабированными. 

· листы бумаги для черновиков;

· неиспользованные дополнительные бланки №2 стандартного размера и масштабированные.
Приложение 18
Памятка для члена ГЭК (дополнительно) при проведении ГИА в форме ОГЭ и ГВЭ для лиц с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов

На этапе подготовки и проведения экзамена член ГЭК обязан:
присутствовать при масштабировании КИМ, бланков ОГЭ (ЕГЭ) стандартного размера в формат А3 из каждого ИК (для слабовидящих участников экзамена);  
присутствовать по решению ГЭК при переводе КИМ на шрифт Брайля в месте работы комиссии тифлопереводчиков; 

присутствовать при настройке и подготовке в ППЭ звукоусиливающей аппаратуры к работе (для слабослышащих участников экзамена). 

На завершающем этапе проведения экзамена член ГЭК обязан: 
в случае использования масштабированных до формата А3 бланков ОГЭ, ГВЭ контролировать в аудитории, где проходил экзамен для слабовидящих участников экзамена, перенос ассистентами информации с масштабированных бланков ОГЭ, ГВЭ на бланки стандартного размера; 

в случае выполнения экзаменационной работы на компьютере контролировать перенос ассистентами информации с компьютера на бланки ОГЭ, ГВЭ; 

в случае организации переноса ответов слепых участников экзамена на бланки ОГЭ, ГВЭ в ППЭ - контролировать работу Комиссии тифлопереводчиков;

после окончания экзамена получить от руководителя ППЭ упакованные материалы для доставки на обработку и хранение в РЦОИ (ЦОКО) из специализированных (отдельных) аудиторий отдельно  от материалов, сданных из остальных аудиторий ППЭ для основной части участников экзамена.
Приложение 19
Особенности рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов

Для рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами участников экзамена с ОВЗ, участников экзамена – детей-инвалидов и инвалидов конфликтная комиссия вправе привлекать к своей работе тифлопереводчиков (для рассмотрения апелляций слепых и слабовидящих участников экзамена), сурдопереводчиков (для рассмотрения апелляций глухих участников экзамена). 

Вместе с участником экзамена с ОВЗ, ребенком-инвалидом, инвалидом на рассмотрении его апелляции, помимо родителей (законных представителей), может присутствовать ассистент.

В случае обнаружения конфликтной комиссией ошибок в переносе ответов слепых или слабовидящих участников экзамена с масштабированных бланков ОГЭ, ГВЭ на бланки ОГЭ, ГВЭ стандартного размера, ошибок в переносе ответов участников экзамена, выполнявших письменную экзаменационную работу на компьютере, с компьютера на бланки ОГЭ, ГВЭ конфликтная комиссия учитывает данные ошибки в качестве технической ошибки. Экзаменационные работы таких участников экзамена проходят повторную обработку (включая перенос ответов на бланки ОГЭ, ГВЭ стандартного размера) и, при необходимости, повторную проверку экспертами предметной комиссии по соответствующему учебному предмету.
Приложение 20
Порядок организации питания и перерывов для проведения необходимых лечебных и профилактических мероприятий для участников с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, инвалидов при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования

1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок регулирует вопросы организации питания и перерывов для проведения необходимых лечебных и профилактических мероприятий (далее – перерывы) во время проведения экзаменов в пунктах проведения экзаменов (далее – ППЭ), расположенных на территории Псковской области, для участников с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов (далее – участники ГИА с ОВЗ, участники ГИА – дети-инвалиды, инвалиды) при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА). 

1.2.  Основанием для создания условий, учитывающих состояние здоровья и особенности психофизического развития участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов является предоставление при подаче заявления на участие в экзаменах: 

- участниками ГИА с ОВЗ – копии заключения психолого-медико-педагогической комиссии: центральной или территориальной (далее – ПМПК); 

- участниками ГИА – детьми-инвалидами, инвалидами – оригинала или заверенной копии справки, подтверждающей факт установления инвалидности, выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (справка, подтверждающая инвалидность). 

1.3. Общая продолжительность экзамена для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов увеличивается на 1,5 часа. 

1.4. Время, выделенное на прием пищи и перерывы для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов включается в общую продолжительность экзаменов с учетом увеличения на 1,5 часа. 

1.5. Информация о распределении участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов направляется в ППЭ за 2 календарных дня до проведения соответствующего экзамена, который сдают участники ГИА с ОВЗ, участники ГИА – дети-инвалиды, инвалиды.

1.6.  При распределении в ППЭ участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов руководитель ППЭ в день экзамена поручает организатору(-ам) вне аудитории сопровождать участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов в специально выделенное место для приема пищи и в помещение для медицинского работника для организации перерывов, а также осуществлять контроль за соблюдением Порядка проведения ГИА в данных местах.

2. Организация питания в ППЭ

2.1. Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации (далее – ОО), на базе которой организован ППЭ, или уполномоченным им лицом могут организовывать места для питания в ППЭ в соответствии с двумя схемами: 

– питание для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей- инвалидов, инвалидов организуется в аудитории проведения экзамена за отдельно выделенным столом, обозначенным табличкой «Место приема пищи» (данную схему рекомендуется применять для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов, которым в соответствии с заключением ПМПК организована индивидуальная специализированная аудитория); 

– питание для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей- инвалидов, инвалидов организуется в специально выделенном месте в ППЭ, обозначенном табличкой «Место приема пищи». 

2.2. Необходимое питание участники ГИА с ОВЗ, участники ГИА – дети-инвалиды, инвалиды приносят в ППЭ самостоятельно в прозрачной упаковке с указанием фамилии, имени и отчества (при наличии) участника ГИА и размещают в специально выделенном месте в ППЭ для приема пищи или на специально отведенном месте (столе) в аудитории. От участников экзаменов принимаются только нескоропортящиеся пищевые продукты (не нуждающиеся в специальных температурных режимах хранения).
2.3. Количество приемов пищи и их продолжительность определяется участниками ГИА с ОВЗ, участниками ГИА – детьми-инвалидами, инвалидами самостоятельно. 

2.4. Руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО (уполномоченным им лицом), на базе которой расположен ППЭ, на этапе подготовки ППЭ к экзамену с соблюдением требований правил пожарной безопасности создают условия и обеспечивают участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов необходимым оборудованием, одноразовой посудой и столовыми приборами для приема пищи. 

3. Организация питания в аудитории проведения экзаменов 
3.1. При организации питания непосредственно в аудитории проведения экзаменов выделяются отдельный стол и стул. Отдельный стол обозначается табличкой «Место приема пищи». 

3.2. Участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид сообщает организатору в аудитории о необходимости осуществить прием пищи. 

3.3. Участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид оставляет документ, удостоверяющий личность, экзаменационные материалы (далее – ЭМ), письменные принадлежности и черновики на рабочем столе, а организатор проверяет комплектность ЭМ. 

3.4. Прием пищи участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид осуществляет за специально выделенным столом, обозначенным табличкой «Место приема пищи». 

3.5. По окончании приема пищи участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА - ребенок-инвалид, инвалид возвращается на рабочее место в аудитории и продолжает выполнение экзаменационной работы.

4. Организация питания в специально выделенном месте в ППЭ 

4.1. При организации питания в специально выделенном месте в ППЭ участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид сообщает организатору в аудитории о необходимости осуществить прием пищи.

4.2. Участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид оставляет документ, удостоверяющий личность, ЭМ, письменные принадлежности и черновики на рабочем столе, а организатор в аудитории проверяет комплектность ЭМ.

4.3. Организатор в аудитории сообщает организатору вне аудитории, что участнику ГИА с ОВЗ, участнику ГИА – ребенку-инвалиду, инвалиду необходимо осуществить прием пищи. 

Организатор вне аудитории сопровождает участника ГИА с ОВЗ, участника ГИА – ребенка-инвалида, инвалида до специально выделенного места, где осуществляет контроль за соблюдением Порядка проведения ГИА.
4.4. Участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам, инвалидам, находящимся в месте для приема пищи, запрещается разговаривать друг с другом, обмениваться любыми материалами и предметами.

4.5. По окончании приема пищи участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид в сопровождении организатора вне аудитории возвращается в аудиторию на рабочее место и продолжает выполнение экзаменационной работы.

5. Организация перерывов
5.1. Организация перерывов осуществляется только в помещении для медицинского работника, выделенном в ППЭ, в присутствии медицинского работника, распределенного в данный ППЭ в день экзамена, и организатора вне аудитории, назначенного руководителем ППЭ.
5.2. Участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид сообщает организатору в аудитории о необходимости перерыва.

5.3. Участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид оставляет документ, удостоверяющий личность, ЭМ, письменные принадлежности и черновики на рабочем столе, а организатор проверяет комплектность ЭМ.

5.4. Организатор в аудитории сообщает организатору вне аудитории, что участнику ГИА с ОВЗ, участнику ГИА – ребенку-инвалиду, инвалиду необходимо осуществить перерыв. Организатор вне аудитории сопровождает участника ГИА с ОВЗ, участника ГИА – ребенка-инвалида, инвалида до помещения для медицинского работника.

5.5. В случае нахождения в помещении для медицинского работника нескольких участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА – детей-инвалидов, инвалидов им запрещается разговаривать друг с другом, обмениваться любыми материалами и предметами.

5.6. В случае необходимости во время перерыва могут быть произведены медико-профилактические процедуры с учетом состояния здоровья участника экзамена.

5.7. По окончании перерыва участник ГИА с ОВЗ, участник ГИА – ребенок-инвалид, инвалид в сопровождении организатора вне аудитории возвращается в аудиторию на рабочее место и продолжает выполнение экзаменационной работы.

6. Заключительные положения

Участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам, инвалидам,  во время приема пищи и перерывов запрещается разговаривать друг с другом, самостоятельно перемещаться по аудиториям, помещению для медицинского работника и ППЭ, выносить ЭМ из аудиторий, проносить в продуктах питания, лекарственных препаратах и медицинском оборудовании средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации.

Члену ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.


В день проведения экзамена члену ГЭК в ППЭ запрещается:


а) оказывать содействие участникам экзаменов, 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;


б) пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование средствами связи допускается только в Штабе ППЭ в случае служебной необходимости).





Текст, который выделен жирным шрифтом и приводится в рамке, должен быть прочитан участникам ГИА слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения ГИА. Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзамен проводятся в спокойной и доброжелательной обстановке.
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�  - кнопка для воспроизведения звукового файла. 





�- кнопка остановки воспроизведения файла





� - кнопка записи звука 








После нажатия кнопки «Далее» вы перейдете к выполнению заданий экзамена.








После нажатия кнопки «Далее» вы перейдете к выполнению заданий экзамена.








Полоса прокрутки








Полоса прокрутки











�Количество и места расположения ППЭ определяются исходя из общей численности участников ГИА на территории субъекта Российской Федерации, территориальной доступности и вместимости аудиторного фонда с соблюдением санитарного законодательства Российской Федерации.


�При переезде обучающегося из одного региона в другой или при нахождении на длительном  лечении в другом субъекте, ОИВ субъекта Российской Федерации, из которого выезжает обучающийся, направляет  ходатайство в ОИВ другого субъекта Российской Федерации о включении данного обучающегося в РИС субъекта Российской Федерации, в который он переехал, с указанием факта исключения обучающегося из РИС своего субъекта.


�Перенос ответов в экзаменационные бланки производится ассистентом после того, как участник ГИА завершил экзамен.


�В соответствии с пунктом 44 Порядка ГИА-9 участники ГИА с ОВЗ (при предъявлении копии рекомендации


ПМПК), участники ГИА – дети-инвалиды и инвалиды (при предъявлении оригинала или заверенной копии справки, подтверждающей инвалидность) имеют право на увеличение продолжительности экзамена по учебному предмету на 1,5 часа.


В случае, когда ОГЭ по иностранным языкам проводится в один день (письменная часть и устная часть (раздел «Говорение») для участников ГИА с ОВЗ, участников ГИА - детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена по иностранным языкам (письменная и устная части) в совокупности увеличивается на 1,5 часа. Если же письменная часть экзамена проводится в один день, а устная часть (раздел «Говорение») – в другой день, предусмотренный единым расписанием ГИА, участникам ГИА с ОВЗ, участникам ГИА – детям-инвалидам и инвалидам предоставляется право на увеличение продолжительности письменной части экзамена по иностранным языкам на 1,5 часа, устной части экзамена по иностранным языкам (раздел «Говорение») – на 30 минут по аналогии с пунктом 53 Порядка ГИА-11  


�постановление Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 28.09.2020 № 28 «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» (зарегистрирован в Минюсте России 18.12.2020, регистрационный № 61573)


�Подробно информация об особенностях проведения ОГЭ для обучающихся с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов представлена в Методических рекомендациях по организации и проведению государственной итоговой аттестации  по образовательным программам основного общего и среднего общего образования в форме основного государственного экзамена и единого государственного экзамена для лиц  с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов в 2023 году.


� Оформление указанного акта осуществляется в Штабе ППЭ.


�В качестве ассистентов привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку. Ассистентом может


быть определен работник образовательной организации, социальный работник, а также в исключительных случаях –родитель (законный представитель) участника.


�Перенос ответов в экзаменационные бланки производится ассистентом после того, как участник экзамена завершил экзамен.


� При проведении экзамена для участника с ОВЗ время продлевается до 45 минут. При этом участник сам регламентирует продолжительность подготовки и ответа на каждое задание (вопрос), пользуясь клавишей "Далее", о чем его предварительно уведомляет ответственный организатор в аудитории.


�Как правило, данный знак «Z» свидетельствует о завершении выполнения участником экзамена заданий КИМ, ответы на которые оформляются на бланках ответов № 2 или на дополнительных бланках (при их использовании), а также свидетельствует о том, что данный участник ГИА свою экзаменационную работу завершил и более не будет возвращаться к оформлению своих ответов на соответствующих бланках  (продолжению оформления ответов). Указанный знак проставляется на последнем листе соответствующего бланка ответов (т.е. знак «Z» ставится только на последнем бланке в конце всей работы). Например, если участник экзамена выполнил все задания с развернутым ответом (или посильные ему задания), оформил ответы на задания с развернутым ответом на бланке ответов № 2, дополнительные бланки ответов не запрашивал и, соответственно, не использовал их, таким образом, знак «Z» ставится на бланке ответов № 2 в области указанного бланка, оставшейся незаполненной участником экзамена.. 





�В случае если ответ на задание требуется записать в виде последовательности цифр (чисел) или букв, то ответ в поле бланка ответа № 1 необходимо записать в соответствии с инструкцией к заданию: в виде последовательности цифр (чисел) или букв, без каких-либо разделительных символов, в том числе пробелов, т.е. нельзя оставлять пустые клеточки, запятые и другие разделительные символы между цифрами (числами) или буквами) последовательности. При оценивании кратких ответов на задания, где ответом является последовательность символов, порядок следования символов последовательности влияет на оценивание такого ответа. При этом разделительные символы, в том числе пробелы, запятые и пр. будут игнорироваться.


� Данные рекомендации применимы к проведению ГВЭ (при условии внесения корректив с учетом особенностей организации и  проведения). 








�Апелляция о нарушении Порядка рассматривается в течение 2 (двух) дней после подачи заявления участником экзамена. КК рассматривает заключение о результатах служебного расследования, устанавливает соответствие изложенных в апелляции фактов реальной ситуации в ППЭ и выносит свое решение.





� Данные рекомендации применимы к проведению ГВЭ (внесение корректив с учетом особенностей организации и  проведения). 





� Данные рекомендации применимы к проведению ГВЭ (при условии внесения корректив с учетом особенностей организации и  проведения). 





� 2 Перенос ответов в экзаменационные бланки производится ассистентом после того, как участник экзамена завершил экзамен


� Данные рекомендации применимы к проведению ГВЭ (при условии внесения корректив с учетом особенностей организации и  проведения). 





� При проведении экзамена для участника с ОВЗ время продлевается до 45 минут. При этом участник сам регламентирует продолжительность подготовки и ответа на каждое задание (вопрос), пользуясь клавишей "Далее", о чем его предварительно уведомляет ответственный организатор в аудитории.


� СП 3.1/2.4.3598-20 и СП 2.4.3648-20


�Указ Президента Российской Федерации от 13.03.1997 № 232 «Об основном документе, удостоверяющемличностьгражданинаРоссийскойФедерациинатерриторииРоссийскойФедерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».


�Указы Президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752, от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012№ 1709.


�28Указы Президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752, от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012№ 1709.


�Указы Президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752, от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012№ 1709.


�Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 № 91 «Об удостоверении личности


военнослужащего Российской Федерации»; приказ Министра обороны Российской Федерации от 22.11.2021 № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета


�Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации»; Приказ МВД России от 16.11.2020 № 773.


�Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


�Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».


�Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 «О беженцах».
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