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Инструкция для организаторов в аудитории

1. Организационные мероприятия по подготовке и проведению основного государственного экзамена (ОГЭ) в аудитории
1.1. Не позднее, чем за 40 минут до начала экзамена руководитель ППЭ должен ознакомить всех организаторов с инструкциями, определяющими порядок их работы, с правилами выполнения работы (краткая инструкция для обучающихся - участников экзамена).
1.2. Ответственные организаторы по каждой аудитории получают от руководителя ППЭ комплект документации для организатора в аудитории, средства обучения и воспитания (справочные материалы по математике, химии), черновики и чистые тетрадные листы для записи развернутого ответа на каждого участника экзамена (для экзаменов, которые будут проводиться без использования автоматизированной информационной системы (АИС) «ГИА»). 
Комплект документации для организатора в аудитории включает в себя:
· протокол проведения ОГЭ в аудитории;
· список участников ОГЭ в аудитории;

· ведомость учета участников ОГЭ  и экзаменационных материалов в аудитории;

· ведомость коррекции персональных данных участников ОГЭ;
· краткую инструкцию для обучающихся, участников экзамена;
· инструкцию для организаторов по процедуре проведения экзамена (далее – инструкция для организаторов);  
· инструкцию для организаторов в аудитории об условиях выполнения экзаменационных работ, составленную для каждого предмета ФИПИ (далее – инструкция ФИПИ).
1.3. Не позднее, чем за 35 минут до начала экзамена организаторы должны пройти в закреплённые за ними аудитории и приступить к выполнению своих обязанностей.

1.4. После установки на рабочем столе компьютера необходимых файлов с аудиозаписью, заданиями (в соответствии с экзаменом) ответственный организатор обязан проверить качество воспроизведения записи и установки файлов с практическими заданиями.
1.5. Ответственный организатор должен вывесить на дверь аудитории (или на стену в непосредственной близости от входа в аудиторию) список участников ОГЭ в аудитории. Данный список должен быть беспрепятственно виден обучающимся, входящим в аудиторию, в независимости от положения открываемой двери.
1.6. Организаторы должны еще раз ознакомиться с инструкцией по проведению экзамена и краткой инструкцией по выполнению экзаменационной работы обучающимися, инструкциями ФИПИ.
1.7. Заранее подготовить на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей на бланках ответов: дата проведения экзамена, регион (24), код образовательного учреждения (взять из КИАСУО), класс (номер, буква), код ППЭ (из РБД ГИА-9), номер аудитории.
1.8. Ответственный организатор за 15 минут до начала экзамена (в ППЭ с численностью до 100 участников) и за 30 минут (в ППЭ с численностью более 100 участников) должен пройти к входу в ППЭ с табличкой номера аудитории и встречать участников экзамена.
1.9. Участник экзамена при входе в аудиторию называет свою фамилию. Ответственный организатор в соответствии со списком участников ОГЭ в аудитории сообщает участнику экзамена его место в аудитории, а также указывает место, где можно оставить личные вещи.
1.10. Организатор должен помочь участнику экзамена быстро занять свое место и отметить явку участника на экзамен. Изменение рабочего места не допускается.
1.11. Организатор должен проверить, что участник экзамена имеет черную гелевую ручку, при необходимости заменить или выдать ручку.
1.12. Руководитель ППЭ, помощники руководителя ППЭ не позднее, чем за 5 минут до начала экзамена передают ответственным организаторам в аудиториях спецпакеты с экзаменационными материалами.
1.13. Не позднее чем в 10 часов общественные наблюдатели могут пройти в аудитории.
2. Проведение ОГЭ в аудитории ППЭ

2.1. До начала экзамена организаторы проводят инструктаж, в том числе информируют обучающихся о порядке проведения 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.

2.2. Организаторы вскрывают пакет с экзаменационными материалами и выдают их обучающимся. Распределение вариантов заданий производится таким образом, чтобы сидящие рядом обучающиеся выполняли разные варианты экзаменационной работы.
2.3. Участники экзамена проверяют комплектность и качество печати экзаменационных материалов. В случае обнаружения обучающимся брака или некомплектности экзаменационных материалов организаторы выдают ему новый комплект экзаменационных материалов, предварительно взяв его у руководителя ППЭ.

2.4. По указанию организаторов обучающиеся заполняют регистрационные поля экзаменационной работы (бланков). Организаторы проверяют правильность заполнения обучающимися регистрационных полей экзаменационной работы, а так же сверяют реквизиты участника экзамена с данными ведомости учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории.
В случае обнаружения несоответствия в персональных данных участника экзамена организатор делает исправления в данной ведомости и заполняет ведомость коррекции персональных данных участников ОГЭ.
2.5. Если обучающемуся нужно исправить один символ, то новый записывается поверх старого, но более жирно. Если символ пропущен, то он надписывается над местом пропуска. Использование корректора запрещено.
2.6. По завершении заполнения регистрационных полей экзаменационной работы всеми обучающимися организаторы объявляют начало экзамена.

2.7. Организатор фиксирует  на доске время начала и окончания экзамена. 
2.8. Во время проведения экзамена организаторы в аудитории работают с учетом схемы или условий проведения экзамена, приведенных в инструкции ФИПИ в экзаменационной работе. 
Заполнение бланков

2.9. При заполнении бланков необходимо внимательно читать инструкцию к экзаменационной работе.

Математика.

▪ Для заданий с выбором ответа (2, 3, 8 и 14) из четырёх предложенных

вариантов выберите один верный. В бланке ответов № 1 поставьте знак

«×» в клеточку, номер которой соответствует номеру выбранного Вами

ответа.

▪ Если варианты ответа к заданию не приводятся, то полученный

результат сначала впишите в текст работы, а затем перенесите

в бланк ответов № 1 справа от номера соответствующего задания,

начиная с первой клеточки. Каждую цифру, знак минус и запятую

пишите в отдельной клеточке в соответствии с приведёнными в бланке

образцами. Единицы измерений указывать не нужно. Если ответом

являются несколько чисел, запишите их в любом порядке в бланк

ответов № 1, разделив точкой с запятой, например: 3; –10.

▪ Если в ответе приведена таблица, то перенесите записанную Вами

последовательность цифр без пробелов и использования других символов

в бланк ответов № 1.

Русский язык.
Задания В1–В9 выполните на основе прочитанного текста. Ответом

к этим заданиям являются слова и наборы цифр, которые следует

записать в бланк ответов № 1 справа от номера соответствующего

задания, начиная с первой клеточки, без пробелов, запятых и других

дополнительных символов. Каждый символ пишите в отдельной

клеточке в соответствии с приведёнными в бланке образцами. При

записи ответов пробелы не используются.
Английский язык.
Ответом к заданиям В1 и В2 является последовательность цифр, запишите её в бланк ответов № 1 справа от номера соответствующего задания, начиная с первой клеточки. При переносе ответа на бланк следует указать только эту последовательность, без запятых, пробелов и прочих символов. Каждый символ пишите в отдельной клеточке в соответствии с приведёнными образцами.

Ответы на задания В4–В18 запишите в бланк ответов № 1 справа от номера соответствующего задания, начиная с первой клеточки. Каждый символ пишите в отдельной клеточке в соответствии с приведёнными образцами.

2.10. В День проведения экзамена в ППЭ организаторам запрещается:

· иметь при себе средства связи;
· оказывать содействие обучающимся, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио, видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки (за исключением тех средств, перечень которых определяется Минобрнауки России по учебным предметам);

· выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.

Лица, допустившие нарушение устанавливаемого порядка проведения ГИА, удаляются с экзамена.
2.11. Организаторы в течение всего экзамена находятся в назначенных аудиториях. Несанкционированное перемещение организаторов по пункту проведения экзамена запрещено.

2.12. Во время экзамена организаторы должны следить за порядком в аудитории.
2.13. В случае нехватки места в бланке ответов №2 по запросу обучающегося организаторы выдают ему дополнительный бланк ответов №2. При этом организаторы в специальных полях на бланках фиксируют связь номеров основного и дополнительного бланков. 

2.14. По мере необходимости обучающимся выдаются черновики.

2.15. Во время проведения экзамена по информатике и ИКТ после выполнения первой и второй частей экзаменационной работы организаторы должны отрезать страницы с заданиями части 3 экзаменационной работы 
(№ 19-20.2.), с которыми участник экзамена переходит в аудиторию для выполнения практической части экзамена. Часть 1 и 2 экзаменационной работы скрепляется степлером и остается у организаторов.

2.16. В день проведения экзамена в ППЭ участникам запрещается:

· Иметь при себе средства связи (мобильный телефон), электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, письменные заметки и справочные материалы кроме дополнительных материалов, которые можно использовать по предметам.

· Умышленно портить бланки;

· Переговариваться;

· Вставать с места без разрешения организатора;

· Обмениваться вариантами заданий и листами ответов;

· Вставать с места после окончания выполнения заданий (без разрешения организатора);

· Выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.

При нарушении настоящих требований, установленного порядка проведения ГИА организатор вправе удалить обучающегося с экзамена. Организатор приглашает уполномоченного представителя ГЭК, который составляет акт об удалении с экзамена. При этом ответственный организатор должен забрать у участника экзамена вариант заданий, листы ответов, черновики. На всех листах экзаменационной работы удаленного с экзамена участника ответственный организатор должен поставить надпись «Удален с экзамена» и удостоверить ее своей подписью. Также ответственный организатор должен записать «Удален» в графу «Подпись участника экзамена» в ведомости учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории. 
2.17. 
Если обучающийся по состоянию здоровья или другим объективным причинам не завершает выполнение экзаменационной работы, то он досрочно покидает аудиторию. В данном случае организаторы приглашают медицинского работника и уполномоченного представителя ГЭК, которые составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в свободной форме с объяснением произошедшего. Ответственный организатор в аудитории должен собрать задание, все бланки ответов, черновики  этого участника экзамена, поставить на всех листах ответов «Не закончил экзамен по уважительной причине» и удостоверить ее своей подписью. Также ответственный организатор должен записать «Не закончил экзамен» в графу «Подпись участника экзамена» в ведомости учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории.
2.18. Во время проведения экзамена участник экзамена может по уважительной причине выйти из аудитории. Одновременно из аудитории может выйти только один участник экзамена.

2.19. За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена организаторы сообщают обучающимся о скором завершении экзамена и напоминают о необходимости перенести ответы из черновиков в листы (бланки). 

2.20. Если обучающийся досрочно завершил выполнение экзаменационной работы, то ему необходимо сообщить об этом организатору, который примет экзаменационные материалы. Дежурный по этажу должен проводить этого участника экзамена к уполномоченному представителю ОО (сопровождающему) или к выходу из ППЭ. 

2.21. По истечении времени, отведенного на проведение экзамена, ответственный организатор объявляет, что экзамен окончен, и обучающиеся должны сложить экзаменационную работу, черновики на край стола. Организаторы собирают материалы экзамена.
3. Сбор и упаковка экзаменационных материалов в аудитории
3.1. Организаторы должны подойти по порядку к каждому участнику экзамена и собрать:

· экзаменационные задания вместе с титульным листом или бланки ответов №1 и № 2, дополнительные бланки ответов № 2;
· черновики. 
При этом обучающийся должен проверить комплектность сданных им бланков и поставить свою подпись в ведомости проведения экзамена 
3.2. После того как обучающийся сдал экзаменационные материалы организатор должен проводить участника экзамена на выход из ППЭ или к сопровождающему.

3.3. Организаторы должны пересчитать и проверить, что количество фактически собранных работ (с учетом не закончивших по уважительной причине и удаленных участников экзамена) совпадает с количеством, явившихся на экзамен.
3.4. При проведении экзамена с использованием АИС «ГИА» ответственный организатор упаковывает в один пакет Бланки ответов №1, во второй пакет бланки ответов №2 и дополнительные бланки ответов №2. (Дополнительный бланк ответов №2 должен располагается строго за бланком ответов №2 и фиксироваться связью номером КИМ). 

При упаковке бланков ответов №1, №2, дополнительных бланков ответов организатор должен обратить внимание на:

· правильность заполнения регистрационных полей бланков;

· наличие записи на лицевой стороне бланков ответов №2 «Смотри на обороте», если ответ продолжается на оборотной стороне бланка;

· наличие на бланке ответов №2, дополнительном бланке ответов английской буквы Z на свободном от ответа месте.

Организатор прикрепляет сопроводительные листы на пакеты, в которых упакованы бланки ответов поаудиторно.

При проведении экзамена без использования АИС «ГИА» экзаменационные задания вкладываются в титульный лист, черновики складываются в отдельную пачку.
3.5. В течение 15 минут после окончания экзамена руководитель ППЭ в каждой аудитории в присутствии уполномоченного представителя ГЭК принимает у ответственного организатора:
· экзаменационные материалы (КИМ), 

· бланки ответов № 1, упакованные в пакеты поаудиторно (при проведении экзаменов с использованием АИС «ГИА» );

· бланки ответов № 2, дополнительные бланки ответов № 2, упакованные в пакеты поаудиторно (при проведении экзаменов с использованием АИС «ГИА»);
· листы с развернутыми ответами обучающихся (при проведении экзаменов без использования АИС «ГИА»);
· протокол проведения ОГЭ в аудитории;

· список участников ОГЭ в аудитории ППЭ;

· ведомость учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории;

· ведомость коррекции персональных данных участников ОГЭ
· использованные и неиспользованные черновики.

После проверки численного соответствия бланков ответов, упакованных поаудиторно и количества бланков, указанных в протоколе, руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК заверяют подписями протокол проведения ОГЭ в аудитории.
4. Апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена

4.1. Участник экзамена, в том числе и удаленный с экзамена,  до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена. 

4.2. Апелляция не принимается:

· по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам;

· по вопросам, связанным с нарушением обучающимся требований настоящего порядка или неправильного оформления экзаменационной работы.

4.3.  Ответственный организатор в аудитории или руководитель ППЭ, должны выдать участнику экзамена форму апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена. Ответственный организатор должен получить данную форму у руководителя ППЭ. 

4.4.  Обучающийся должен заполнить в двух экземплярах данную форму и удостоверить оба экземпляра у уполномоченного представителя ГЭК в ППЭ. Один экземпляр формы остается у участника экзамена, второй экземпляр – у уполномоченного представителя ГЭК.
4.5. В целях проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ГИА уполномоченный представитель ГЭК обязан немедленно провести служебное расследование с участием комиссии, созданной из числа организаторов, технических специалистов по работе с программным обеспечением, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен обучающийся, общественных наблюдателей. По результатам служебного расследования оформляется заключение в протоколе расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена.
