Приложение 5


Инструкция для организатора в аудитории ППЭ ГИА-9

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. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).

Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ГИА в качестве организаторов в аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА, о порядке проведения ГИА, в том числе об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА и нарушивших Порядок проведения ГИА. 

Процедура проведения экзамена в аудитории ППЭ

Подготовка к проведению ГИА

До начала экзамена организатор в аудитории должен:

· пройти обучение по порядку и процедуре проведения ГИА;

· ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов в аудитории; 
· ознакомиться с правилами заполнения бланков ответов; правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА в аудиториях. 
	Организатору 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: 

а) 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.; 

б) 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; (за исключением средств обучения и воспитания, разрешенных к использованию для выполнения заданий КИМ по соответствующим учебным предметам);
в) выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ;
г) покидать ППЭ в день проведения экзамена62(до окончания процедур, предусмотренных Порядком).


В день проведения экзамена организатор в аудитории ППЭ должен:

· прибыть в ППЭ не позднее 08.00 по местному времени и зарегистрироваться у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем ППЭ;

· оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА не позднее 08.15 по местному времени;
Получить у руководителя ППЭ:

· краткую инструкцию для участников экзамена, правила заполнения бланков ответов
· список участников ГИА в аудитории;

· листы бумаги для черновиков (за исключением ОГЭ по иностранным языкам, раздел «Говорение»);

· пакеты (конверты) для упаковки ЭМ после окончания экзамена.
· ножницы для вскрытия пакета с ЭМ, скотч, запасные ручки, мел, маркер для доски;

· черновики (не менее двух на каждого участника ГИА); 

· пакеты (конверты) для упаковки: использованных черновиков; бланков, в том числе дополнительных бланков; использованных КИМ; неиспользованных КИМ; бракованных (с нарушением комплектации и др.) ЭМ; 

Не позднее 9.00 дня проведения экзамена:

Пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену, вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории;

Раздать на рабочие места участников экзамена листы бумаги для черновиков (минимальное количество - два листа) (за исключением ОГЭ по иностранным языкам раздел «Говорение») на каждого участника экзамена;

Подготовить на доске необходимую информацию для проведения экзамена: 

Название предмета, по которому проводится экзамен с указанием продолжительности экзамена (см. Таблицу продолжительности выполнения экзаменационной работы ОГЭ и ГВЭ), также необходимо зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена.
Проверить наличие в аудитории настроенных на точное время часов, находящихся в поле зрения участников ГИА. 

До начала экзамена: 

Ответственный организатор должен не позднее 9.45 получить у руководителя ППЭ экзаменационные материалы участников экзамена, предназначенные для этой аудитории.

Проведение экзамена

Ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен:

· провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность, участника экзамена;

· сообщить участнику ГИА номер его места в аудитории. 

Организатор в аудитории должен:

· помочь участнику ГИА занять отведенное ему место, при этом следить, чтобы участники экзамена не менялись местами и отметить явку участника на экзамен в ведомости «Проведение экзамена в аудитории ППЭ» по форме ВФ-8 (ставится метка «(», если участник экзамена явился на экзамен). 

· в случае обнаружения ошибки в регистрационных данных участника экзамена организатор должен оформить протокол «Исправление ошибки в регистрационных данных участника экзамена» по форме ПФ-25. Нигде более вносить исправления не нужно, в том числе и на бланках ответов. Для того чтобы не задерживать процедуру пропуска участников экзамена в аудиторию, протокол ПФ-25 может быть оформлен после запуска всех участников экзамена в аудиторию

· напомнить участникам ГИА о запрете иметь при себе во время проведения экзамена в ППЭ средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

· провести инструктаж участников ГИА. Инструктаж включает в себя информирование участников ГИА о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, о случаях удаления с экзамена, о порядке подачи апелляций о нарушении Порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, о времени и месте ознакомления с результатами ГИА, а также о том, что записи на КИМ и черновиках не обрабатываются и не проверяются. 

Выдача экзаменационных материалов (ЭМ) начинается не ранее 10.00 по местному времени, при этом необходимо:

· выдать участникам ГИА ЭМ, которые включают в себя бланки для записи ответов и КИМ.
· в случае если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке ответов на задания с кратким ответом, организатор в аудитории ставит в указанном бланке свою подпись;

· проверить правильность заполнения полей на всех листах (бланках) у каждого участника ГИА и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке ответов на задания с кратким ответом и документе, удостоверяющем личность. 

· в поле «Номер варианта» на именных бланках ответов «№1» и «С» данного участника экзамена ответственный организатор в аудитории должен вписать номер варианта КИМ, фактически выданного участнику экзамена. Будьте предельно внимательны, если Вы ошибетесь и не впишете номер варианта КИМ или впишете не тот вариант, то после компьютерной проверки все ответы участника экзамена будут признаны неверными. 

В случае если участнику экзамена не хватило варианта КИМ или выданный вариант КИМ оказался с полиграфическим дефектом, ответственный организатор должен обратиться к руководителю ППЭ, либо к члену ГЭК за требуемым вариантом КИМ.

Участники экзамена должны подписать свой вариант КИМ (в верхней части варианта КИМ написать свои ФИО).

Если какой–либо участник экзамена приходит на экзамен с опозданием, то организатор должен отметить его явку на экзамен в ведомости «Проведение экзамена в аудитории ППЭ» по форме ВФ-8, посадить участника экзамена на его место согласно ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8, выдать именные бланки ответов, два листа черновиков и вариант КИМ. Участник экзамена может приступать к выполнению заданий. Продление времени экзамена не допускается. В случае, если участник экзамена опаздывает на ОГЭ по русскому языку или ОГЭ по иностранному языку, участник экзамена не допускается в аудиторию до полного прекращения проигрывания аудиозаписей экзамена. 

В случае если в течение двух часов от начала экзамена ни один из участников ГИА, распределенных в ППЭ и (или) отдельные аудитории ППЭ, не явился в ППЭ (отдельные аудитории ППЭ), – член ГЭК по согласованию с председателем ГЭК принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ. 

В случае если участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию об уникальном номере КИМ, задании и содержании замечания).

При выходе участника экзамена из аудитории необходимо проверить комплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков.

Начало экзамена

Участники ГИА начинают выполнение экзаменационных заданий после зачитывания ответственным организатором в аудитории краткой инструкции для участника экзамена.
Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ОГЭ
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ОГЭ
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы для участников  с ОВЗ
	Разрешается иметь при себе участнику экзамена средства обучения и воспитания

	Математика
	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут (325 минут)
	Линейка, не содержащая справочной информации

	Русский язык
	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут (325 минут)
	Орфографический словарь

	Литература
	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут (325 минут)
	Орфографический словарь, полные тексты художественных произведений, сборники лирики

	Физика
	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут (270 минут)
	Линейка, непрограммируемый калькулятор

	Обществознание, история 
	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут (270 минут)
	----

	Химия
	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут (270 минут)
	Непрограммируемый калькулятор

	География
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	Линейка, непрограммируемый калькулятор

	Биология
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	Линейка, непрограммируемый калькулятор

	Информатика 
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	----

	Иностранные языки (письменная часть)
	2 часа (120 минут)
	3 часа 30 минут (210 минут)
	----

	Иностранные языки (раздел «Говорение»
	15 минут
	45 минут
	----


Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ГВЭ

	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ГВЭ
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы для участников с ОВЗ
	Разрешается иметь при себе участнику экзамена средства обучения и воспитания

	Математика (ГВЭ)
	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут (325 минут)
	Линейка, не содержащая справочной информации

	Русский язык (ГВЭ)
	3 часа 55 минут (235 минут)
	5 часов 25 минут (325 минут)
	Орфографический и толковый словарь

	Обществознание (ГВЭ)
	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут (270 минут)
	----

	Литература (ГВЭ)
	3 часа (180 минут)

	4 часа 30 минут (270 минут)
	Полные тексты художественных произведений, сборники лирики

	Биология (ГВЭ)
	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут (270 минут)
	Линейка

	История (ГВЭ)
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	----



	Физика (ГВЭ)
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	Линейка, непрограммируемый калькулятор

	Химия (ГВЭ)
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	Непрограммируемый калькулятор

	География (ГВЭ)
	2 часа (120 минут)
	3 часа 30 мин (210 минут)
	Непрограммируемый калькулятор; географические атласы для 7-9 классов 

	Информатика (ГВЭ)
	2 часа 30 минут (150 минут)
	4 часа (240 минут)
	----

	Иностранные языки (ГВЭ)
	1 час 30 мин (90 минут)
	3 часа (180  минут)
	-----


Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ГВЭ (устная форма)
	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы в форме ГВЭ участниками с ОВЗ
	Разрешается иметь при себе участнику экзамена средства обучения и воспитания

	Математика (устная форма)
	1 час 30 мин (90 минут)
	Линейка, не содержащая справочной информации

	Русский язык (устная форма)
	1 час (60 минут)
	Орфографический и толковый словарь

	Литература (устная форма)
	1 час (60 минут)
	----

	География (устная форма)
	50 минут
	Непрограммируемый калькулятор; географические атласы для 7-9 классов 

	Информатика (устная форма)
	45 минут
	----

	Обществознание (устная форма)
	40 минут
	----

	Биология (устная форма)
	40 минут
	----

	Физика (устная форма)
	40 минут
	Непрограммируемый калькулятор

	Иностранные языки (устная форма)
	30 минут
	Двуязычный словарь

	История (устная форма)
	30 минут
	Атласы по истории России для 6-9 классов

	Химия (устная форма)
	30 минут
	Непрограммируемый калькулятор


Во время экзамена организатор в аудитории должен:

Следить за порядком в аудитории и не допускать:

· разговоров участников ГИА между собой;

· обмена любыми материалами и предметами между участниками ГИА;

· наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, которые содержатся в КИМ, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;

· произвольного выхода участника ГИА из аудитории и перемещения по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;
· выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографирования ЭМ участниками ГИА, а также ассистентами или техническими специалистами; переписывания участниками ГИА заданий КИМ в черновики 
Также запрещается содействовать 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;

Следить за состоянием участников ГИА и при ухудшении самочувствия направлять участников ГИА в сопровождении организаторов вне аудиторий 
в медицинский пункт. Ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ГИА к медицинскому работнику и пригласить члена ГЭК в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА и при согласии участника ГИА досрочно завершить экзамен составляется Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам, и медицинский работник делает соответствующую пометку в «Журнале учета участников ГИА, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена». Также член ГЭК или руководитель ППЭ могут приложить другие документы, предоставленные иными уполномоченными лицами к акту о досрочном завершении экзамена (в случае если, например, в ППЭ отсутствовал медицинский работник и вызывалась бригада скорой медицинской помощи). 
После составления акта о досрочном завершении экзамена Член ГЭК должен уведомить ответственного организатора в аудитории о том, что необходимо проставить неявку на бланках ответов данного участника экзамена. Ответственный организатор в аудитории должен собрать бланки ответов этого участника экзамена, затем сделать в ведомости по форме ВФ-8 отметку о том, что участник экзамена по уважительной причине покинул экзамен.

Удаление с экзамена 

При установлении факта наличия у участников 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 ими Порядка проведения ГИА, такой участник удаляется с экзамена. Для этого организаторы приглашают члена ГЭК, который составляет акт об удалении. Для составления актов об удалении участник ГИА приглашается в штаб ППЭ.  При этом ответственный организатор должен забрать бланки ответов у участника экзамена, черновики, вариант КИМ. На бланках ответов «АВ», и «С» удаленного с экзамена участника ответственный организатор должен поставить метку «Х» в поле «Удален» и удостоверить ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу. Также ответственный организатор должен записать «Удален» в графу «Подпись участника экзамена» в ведомости «Проведение экзамена в аудитории ППЭ» по форме ВФ-8. 
Также, в случае удаления участника ГИА из аудитории ППЭ, организатор в аудитории должен написать служебную записку на имя председателя ГЭК Томской области (в свободной форме), в которой он должен изложить обстоятельства и причины удаления участника ГИА из аудитории ППЭ, и заверить данную служебную записку своей подписью. 
Выдача дополнительных бланков

Если участник экзамена полностью заполнил бланк для ответов на задания 
с развернутым ответом, организатор должен:

· убедиться, в том, что основной бланк (бланки) для ответов на задания с развернутым ответом были полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов на задания с развернутым ответом, оцениваться не будут; 

· выдать по просьбе участника ГИА дополнительный бланк ответов на задания с развернутым ответом;

· заполнить поля в дополнительном бланке ответов на задания 
с развернутым ответом, обеспечивая связь дополнительного и основного бланка ответов, вписав в дополнительный бланк ответов номер любого именного бланка ответов С. 

Завершение экзамена и организация сбора ЭМ у участников ГИА

За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы уведомить участников ГИА о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков в бланки. 

По окончании экзамена организатор должен:

1) Объявить, что экзамен окончен;

2) Собрать у участников ГИА экзаменационные материалы:
· бланки ответов на задания с кратким ответом, 

· бланки ответов на задания с развернутым ответом, 

· КИМ, 

· черновики;

3) Пересчитать бланки участников ГИА 

4) Заполнить форму ВФ-8 «Ведомость проведения экзамена». При этом при сборе материалов, участник экзамена должен проверить количество сданных им бланков в ведомости проведения экзамена по форме ВФ-8, поставить свою подпись и покинуть аудиторию с разрешения организатора.

5) Все бланки ответов собираются организаторами в одну пачку, черновики - во вторую, варианты КИМ -  в третью.

6) По ведомости проведения экзамена организаторы должны просуммировать количество бланков ответов (с учетом не явившихся и удаленных участников экзамена) и заполнить значения в строке «Итого».
7) Ответственный организатор должен записать фактическое количество участников экзамена, присутствующих на экзамене в поле «Явилось участников экзамена в аудиторию (фактически)» сопроводительного листа комплекта документации аудитории ППЭ на обработку и удостоверить правильность заполнения сопроводительного листа своей подписью.

Организаторы должны пересчитать бланки и проверить, что количество фактически собранных бланков (с учетом не явившихся и удаленных участников экзамена) ответов совпадает с количеством, указанным в строке «Итого». 

Ответственный организатор должен приложить заполненный сопроводительный лист комплекта документов аудитории ППЭ на обработку к возвратно доставочному пакету (конверту).

Собранные экзаменационные материалы организаторы упаковывают в возвратно-доставочные пакеты (конверты). На каждом пакете организаторы отмечают наименование, адрес ППЭ, номер аудитории, наименование учебного предмета, по которому проводился экзамен, и количество материалов в пакете, фамилию, имя, отчество (при наличии) организаторов.
Материалы экзамена в аудитории должны быть упакованы ответственным организатором в аудитории в присутствии члена ГЭК в следующем порядке: 

В новый конверт:

1. Именные бланки №1 (при наличии),

2. Бланки ответов С в порядке следования листов: №1, №2,

3. Дополнительные бланки ответов С

Все бланки участников экзамена (1-3) складываются друг за другом по каждому участнику экзамена, то есть все бланки участника N, затем все бланки участника M и т.д. 
Дополнительно, без конверта:

4. Ведомости проведения экзамена (ВФ-8), 
5. Протокол исправления ошибки в регистрационных данных участника экзамена (Форма ПФ-25) (только заполненные),

6. Протокол фиксирования отсутствия документа, удостоверяющего личность участника экзамена (форма ПФ-8) (только заполненные),

7. Протокол выдачи дополнительного бланка ответов «С» (Форма ПФ-7) (заполненный),

8. Сопроводительный лист для комплекта документов аудитории ППЭ на обработку,

9. Служебные записки (при наличии),

10. Акт об удалении участника ГИА (заполненный),

11. Приложение к акту об удалении (заполненное),

12. Апелляция о нарушении процедуры проведения экзамена (форма ПФ-30) (заполненная),

13. Протокол расследования и рассмотрения апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена (форма ПФ-29) (заполненный).
14. Акт о досрочном завершении экзамена (заполненный)

15. Справка от медицинского работника (при наличии) 

16. Заполненные черновики

В использованный конверт:

17. Подписанные КИМ участников экзамена и неиспользованные КИМ

Внимание: Никаких других документов, кроме перечисленных выше и служебных записок, в комплекте быть не должно!

Все материалы сдаются руководителю ППЭ или члену ГЭК. Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов, оформления соответствующего протокола и только по разрешению руководителя ППЭ.
