Приложение 4

УТВЕРЖДЕНА
приказом 
Министерства образования 
Республики Коми
от «____» февраля 2015 года № ____


Инструкция
для организаторов в аудитории пункта проведения экзаменов

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 25.12.2013 № 1394 (в редакции приказов Министерства образования и науки Российской Федерации от 15.05.2014 № 528, от 30.07.2014 № 863, от 16.01.2015 № 10), Инструкцией по подготовке и проведению основного государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов, утвержденной настоящим приказом.
1.2. Организаторы пункта проведения экзаменов (далее – ППЭ) назначаются приказом Министерства образования Республики Коми по согласованию с Государственной экзаменационной комиссией Республики Коми по подготовке и проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГЭК РК).
1.3. В качестве организаторов привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку. При проведении основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) по соответствующему учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по данному учебному предмету и работники образовательных организаций, являющиеся учителями участников экзаменов, сдающих экзамен в этом ППЭ.
Примечание. При формировании составов организаторов ППЭ исключается возможность возникновения конфликта интересов (лицо, близкие родственники которого являются участниками экзамена в данном ППЭ, не может быть назначено организатором этого ППЭ; не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ технических специалистов, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, а также ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь участникам экзамена с ОВЗ, работников образовательных организаций, являющихся учителями участников ОГЭ, сдающих экзамен в данном ППЭ).
1.4. В своей деятельности организатор в аудитории ППЭ (далее – организатор в аудитории) руководствуется настоящей Инструкцией.
1.5. Организатор в аудитории несет в соответствии с законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение установленного порядка проведения ОГЭ и за разглашение содержащихся в контрольных измерительных материалах (далее – КИМ) сведений. 
1.6. Организаторы ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

2. Обязанности организатора в аудитории

2.1. Подготовительный этап проведения экзамена в ППЭ
Организатор в аудитории должен:
2.1.1. Пройти подробный инструктаж по порядку и процедуре проведения экзамена, по заполнению регистрационных полей бланков ОГЭ, по порядку выдачи дополнительных бланков ответов № 2, по оформлению необходимых документов в ходе проведения экзамена.
2.1.2. Ознакомиться с инструктивными материалами под подпись в ведомости, подготовленной руководителем ППЭ.

2.2. Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена
Организатор в аудитории должен:
2.2.1. Не позднее, чем за 1 час 30 минут до начала проведения экзамена прибыть в ППЭ (при себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность) и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
2.2.2. Пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена;
2.2.3. Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, а также все необходимые материалы для проведения экзамена в аудитории:
· Ведомостей учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
· Протоколов проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01);
· Ведомостей коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-12-02);
· Расшифровку кодов ОО (форма ППЭ-16), памятки с кодами ППЭ, учебного предмета для использования при заполнении регистрационных полей бланков ОГЭ;
· Списков участников ГИА-9 в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-01);
· Ведомостей использования дополнительных бланков №2 (форма ППЭ-12-03);
· черновиков с печатью (штампом) образовательной организации для участников экзамена из расчета по два листа на каждого участника в соответствии с информацией о количестве участников ОГЭ, назначенных на экзамен в данный ППЭ;
· ножниц для вскрытия доставочных спецпакетов;
· разрешенных для использования на экзамене по некоторым предметам средств, в том числе справочных материалов (согласно Приложению 1);
· возвратных доставочных пакетов для упаковки экзаменационных материалов после проведения экзамена;
· копий инструкции для проведения инструктажа организатором в аудитории перед началом экзамена для участников ОГЭ;
Примечание. Распределение организаторов по аудиториям производится автоматизированно в государственном автономном учреждении Республики Коми «Республиканский информационный центр оценки качества образования». Списки распределения организаторов по аудиториям и ППЭ доставляются в ППЭ уполномоченным представителем ГЭК РК в запечатанном пакете за 1час 30 минут до начала экзамена. Ответственных организаторов назначает руководитель ППЭ, фиксируя назначение в Списке организаторов по аудиториям (форма ППЭ-07-01).
2.2.4. Не позднее, чем за 45 минут до начала проведения экзамена пройти в свою аудиторию и проверить ее готовность к экзамену;
2.2.5. Прикрепить к двери аудитории Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-01);
2.2.6. Раздать на рабочие места участников экзамена черновики (минимальное количество – два листа) на каждого участника экзамена;
2.2.7. Подготовить на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей в бланках ответов с учетом выданных памяток с кодировкой.

2.3. Допуск участников экзамена в ППЭ и рассадка их в аудитории
2.3.1. Организатор в аудитории должен за 45 минут до начала экзамена пройти к входу в ППЭ с табличкой номера аудитории и встречать участников экзамена.

2.3.2. Ответственный организатор в аудитории при входе участников экзамена в аудиторию должен:
- провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность участника экзамена;
- сверить данные документа, удостоверяющие личность участника экзамена, с данными, представленными в Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
- заполнить Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-12-02) в случае расхождения персональных данных участников ОГЭ в документе, удостоверяющем личность, с персональными данными в Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02), и сделать соответствующую отметку в форме ППЭ-05-02;
- сообщить участнику экзамена номер его места в аудитории.
2.3.3. Организатор в аудитории при входе участников экзамена в аудиторию должен:
- произвести рассадку участников экзамена в соответствии с автоматизированным распределением (форма ППЭ-05-02) и осуществлять контроль того, чтобы участники экзамена не общались друг с другом и не менялись местами;
- напомнить участникам экзамена о запрете иметь при себе во время проведения экзамена мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику;
- проверить, что гелевая ручка участника экзамена пишет неразрывной черной линией (при необходимости заменить ручку).
Примечание. Во время экзамена на рабочем столе участника экзамена, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только: ручка; документ, удостоверяющий личность; средства, разрешенные для использования на экзамене по некоторым учебным предметам; лекарства и питание (при необходимости), специальные технические средства, для участников экзамена с ОВЗ.
2.3.4. В день проведения экзамена в ППЭ ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
а) участникам ОГЭ – иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации (за исключением средств, разрешенных для использования на экзамене по некоторым учебным предметам, и специальных технических средств для участников экзамена с ОВЗ);
б) организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь участникам экзамена с ОВЗ – иметь при себе средства связи;
г) участникам ОГЭ, организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь участникам экзамена с ОВЗ – выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.
Примечание. Лица, допустившие нарушение установленного порядка проведения ГИА-9, удаляются с экзамена. Для этого организаторы или общественные наблюдатели приглашают уполномоченного представителя ГЭК РК, который составляет акт об удалении с экзамена и удаляет лиц, нарушивших установленный порядок ГИА-9, из ППЭ.

2.4. Начало проведения экзамена в аудитории
Ответственный организатор в аудитории должен:
2.4.1. Не позднее, чем за 15 минут до начала проведения экзамена получить в аудитории доставочные спецпакеты с ИК, черновики, дополнительные бланки ответов № 2, а также комплекты возвратных доставочных пакетов у руководителя ППЭ или его помощника;
2.4.2. Зафиксировать количество полученных в аудитории материалов в Ведомости выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ (форма ППЭ-14-02), заполнив первую часть «Выдано материалов»;
2.4.3. Продемонстрировать участникам экзамена целостность упаковки доставочного спецпакета с ИК;

2.4.4. В 10:00 часов по местному времени вскрыть доставочные спецпакеты с ИК, зафиксировать дату и время вскрытия в  Протоколе проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01);
2.4.5.Раздать,совместно со вторым организатором, всем участникам экзамена ИК в произвольном порядке (при раздаче ИК кладется на край стола);
2.4.6. Раздать разрешенные к использованию средства, в том числе справочные материалы, лабораторное оборудование (при необходимости);
2.4.7. Провести инструктаж для участников экзамена (Приложение 1, в том числе проинформировать их о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 и о несогласии с выставленными баллами, времени и месте ознакомления с результатами ГИА-9, а также о том, что записи на КИМ для проведения ОГЭ и черновиках не обрабатываются и не проверяются, что участники экзамена могут делать пометки в КИМ, что экзаменационная работа выполняется гелевой, капиллярной или перьевой ручками с чернилами черного цвета); в ходе инструктажа дать указание участникам экзамена вскрыть конверт с ИК, проверить комплектность и качество печати экзаменационных материалов, заполнить регистрационные поля экзаменационной работы с помощью заранее подготовленной на доске информации;
2.4.8. В случае выявления в ИК полиграфического брака, некомплектности или непреднамеренной порчи получить у руководителя ППЭ резервный доставочный спецпакет для произведения полной замены ИК, зафиксировать факт замены ИК в Протоколе проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01);
Примечание. Вскрытие резервного доставочного спецпакета в аудитории осуществляется только в присутствии руководителя ППЭ или уполномоченного представителя ГЭК РК. Если необходимо произвести замену нескольких ИК в разных аудиториях, то вскрытый в одной из аудиторий доставочный пакет остается на ответственном хранении у руководителя ППЭ, а в другие аудитории выдаётся необходимое количество ИК для произведения замены.
2.4.9. Проверить, совместно со вторым организатором, заполнение участниками экзамена регистрационных полей всех бланков ОГЭ в соответствии с Правилами заполнения бланков участников ОГЭ с помощью заранее подготовленной на доске информации;
2.4.10. Объявить, по завершении заполнения регистрационных полей бланков ОГЭ всеми участниками ОГЭ, и зафиксировать на доске начало экзамена и время его окончания (Приложение 1к Инструкции по подготовке и проведению ОГЭ в ППЭ), после чего участники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы.
Примечание. В продолжительность экзамена по учебным предметам не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ОГЭ, вскрытие доставочных спецпакетов с экзаменационными материалами, заполнение регистрационных полей бланков ОГЭ, настройка технических средств аудиозаписи при проведении ОГЭ по иностранным языкам). Для участников экзамена с ОВЗ, продолжительность экзамена увеличивается на 1,5 часа.
Во время проведения экзамена для участников экзамена с ОВЗ, в аудиториях могут быть организованы питание и перерывы для проведения необходимых медико-профилактических процедур.
Организатор в аудитории для проведения экзамена по русскому языку и раздела «Аудирование» на экзамене по иностранному языку должен:
- проконтролировать качество воспроизведения записи и, в случае выявления некачественного звучания записи, заменить CD-диск;
- настроить средство воспроизведения так, чтобы было слышно всем участникам экзамена;
- на экзамене по русскому языку:
· поставить  аудиозапись первый раз. Во  время  прослушивания текста участники экзамена делают  записи  в черновике (примерное время прослушивания – 2,5-3 минуты); 
· дать время участникам экзамена на осмысление текста и работу с черновиками (примерное время – 3-4 минуты);
· поставить  аудиозапись второй раз. Участники экзамена прослушивают исходный текст (примерное время прослушивания – 2,5-3 минуты);
· выключить  запись, сообщить  участникам экзамена о  начале написания  изложения  и возможности пользоваться орфографическим словарем. 

- на экзамене по иностранному языку: дать прослушать аудиозапись участникам экзамена, после чего они приступают к выполнению экзаменационной работы.

2.5. Проведение экзамена в аудитории.
2.5.1. Ответственный организатор в аудитории должен:
-оставить неиспользованные ИК в аудитории до окончания экзамена и зафиксировать их количество в Ведомости выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ (форма ППЭ-14-02)за 15 минут до окончания экзамена;
- обеспечивать в аудитории установленный порядок проведения ГИА-9 совместно со вторым организатором и осуществлять контроль исполнения данного порядка;
- зафиксировать в служебной записке суть претензии участника экзамена по содержанию КИМ, в случае возникновения такой претензии, затем передать служебную записку руководителю ППЭ для дальнейшей передачи в ГЭК РК;
Примечание. Служебная записка должна содержать информацию об уникальном номере КИМ, задании и содержании замечания.
2.5.2. Организатор в аудитории должен:
- проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника экзамена и соответствие персональных данных участника (ФИО, серия и номер документа, удостоверяющего личность) в бланке ответов № 1 и документе, удостоверяющем личность;
Примечание. В случае обнаружения ошибочного заполнения полей регистрации организатор дает указание участнику экзамена внести соответствующие исправления.
- выдать дополнительные бланки ответов № 2 по просьбе участника экзамена в случае, если участником полностью заполнен основной бланк ответов № 2 с обеих сторон, заполнить поля в дополнительном бланке ответов № 2 (код региона, код предмета, название предмета, номер варианта, номер КИМ, в поле «Лист №» вписывается следующий по порядку номер бланка, т.е. 2, 3 и т.д.). Количество выданных дополнительных бланков ответов № 2 фиксируется в Ведомости учета участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02) и Ведомости использования дополнительных бланков ответов № 2 (форма ППЭ-12-03);
Примечание. В случае заполнения дополнительного бланка ответов № 2 при незаполненном основном бланке ответов № 2, ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, не оцениваются.
2.5.3. Организаторам в аудитории ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
- отвечать на вопросы участников экзамена, связанные с содержанием КИМ;
- комментировать ответы участников экзамена;
- покидать во время экзамена аудиторию без уважительной причины.
Примечание. В аудитории в течение всего экзамена обязательно должны находиться два организатора. В случае если один из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине, взамен него приглашается организатор вне аудитории – дежурный на этаже.
2.5.4. Участники экзамена обязаны: 
- соблюдать установленный порядок проведения ГИА-9 и следовать указаниям организаторов;
- выходить из аудитории с разрешения организатора;
- перемещаться по ППЭ только в сопровождении одного из организаторов;
- оставлять экзаменационные материалы и черновики на рабочем столе при выходе из аудитории.
2.5.5. Участникам экзамена ЗАПРЕЩАЕТСЯ:
-  нарушать установленный порядок проведения ГИА-9;
- общаться друг с другом, обмениваться любыми материалами и предметами во время экзамена;
- свободно перемещаться по аудитории и ППЭ во время экзамена;
Примечание. 1. При нарушении настоящих требований и отказе в их выполнении уполномоченный представитель ГЭК РК составляет Акт об удалении участника ГИА-9 (форма ППЭ-21) и удаляет участника ОГЭ с экзамена. Организатор в аудитории вносит соответствующую отметку в Ведомость учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02). Участник экзамена ставит подпись в Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02), подтверждая факт его удаления. Акт об удалении участника ГИА-9 (форма ППЭ-21)в тот же день направляется в ГЭК РК для проведения проверки факта удаления с экзамена и в ГАУ РК «РИЦОКО» для учета при обработке бланков ОГЭ. В случае удаления с экзамена участник ОГЭ имеет право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9.
2. Если участник экзамена по состоянию здоровья или другим объективным причинам не завершает выполнение экзаменационной работы, то он досрочно покидает аудиторию. В таком случае организаторы приглашают медицинского работника и уполномоченного представителя ГЭК РК, который составляет Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22), подтвержденный подписями ответственных лиц с обязательным указанием причин не завершения экзамена. Организатор вносит соответствующую отметку в Ведомость учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02). Участник ОГЭ ставит подпись в Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02),которая подтверждает, что он не завершил экзамен по объективным причинам. В дальнейшем этот участник ОГЭ, при желании, сможет сдать экзамен по данному предмету в резервные дни, предусмотренные расписанием ГИА-9.
Бланки ОГЭ удаленного участника ОГЭ и участника ОГЭ, не закончившего экзамен по объективным причинам, направляются на обработку совместно с бланками остальных участников ОГЭ данной аудитории.
3. Если участнику экзамена необходимо выйти из аудитории (в туалет, в медицинский пункт), то он может выйти из аудитории в сопровождении одного из организаторов вне аудитории – дежурных по этажу, оставив экзаменационные материалы и черновики на рабочем столе в аудитории. Выход из аудитории допускается строго по одному участнику экзамена.

2.6. Завершение экзамена в аудитории.
2.6.1. Ответственный организатор в аудитории должен:
- за 30 минут до окончания экзамена проинформировать участников экзамена о времени, оставшемся до конца экзамена, и напомнить о необходимости перенести ответы из черновиков в бланки;
Примечание. В случае если участник экзамена выполнил работу ранее установленного срока, организаторы принимают экзаменационные материалы до окончания экзамена. Участник экзамена покидает аудиторию и ППЭ. 
- за 5 минут до окончания экзамена уведомить об этом участников ОГЭ и напомнить о временных рамках экзамена;
- по истечении времени экзамена объявить участникам ОГЭ о завершении экзамена, попросить всех присутствующих на это время участников экзамена оставаться на своих местах и положить все материалы на край рабочего стола.
2.6.2. Организатор в аудитории должен:
- собрать со столов участников ОГЭ экзаменационные материалы (бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, дополнительные бланки ответов № 2, вариант КИМ, вложенный обратно в конверт / файл, черновики);
- поставить прочерк «Z» на полях бланков ответов № 2, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными (в том числе и на его оборотной стороне), а также в выданных дополнительных бланках ответов № 2;
Примечание. Участник ОГЭ подтверждает количество сданных экзаменационных материалов, поставив свою подпись в Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02) напротив своей фамилии.
-  сформировать четыре стопки материалов по итогам сбора экзаменационных материалов у участников экзамена:
· бланки ответов № 1;
· бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2;
· КИМ;
· черновики.
- обеспечить организованный выход участников экзамена из аудитории;
- собрать все дополнительные экзаменационные материалы, использовавшиеся во время проведения экзамена.
2.6.3. Ответственный организатор в аудитории должен:
- пересчитать и сверить количество экзаменационных материалов, полученных от участников ОГЭ, с Ведомостью учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
- запечатать экзаменационные материалы (бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, в том числе дополнительные бланки ответов № 2) в два возвратных доставочных пакета, отмечая поле, соответствующее виду бланков, запечатанных в пакет. При этом запрещается:
· использовать при упаковке бланков какие-либо иные пакеты вместо специально предназначенных возвратных доставочных пакетов, выданных руководителем ППЭ до начала экзамена;
· вкладывать в доставочные пакеты вместе с бланками ответов какие-либо другие материалы;
· скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.);
· менять ориентацию бланков в доставочном пакете (верх – низ, лицевая – оборотная стороны).
Примечание. Дополнительный бланк № 2 должен строго следовать за основным бланком ответов № 2.
- пересчитать и запечатать в бумажные конверты (или другой упаковочный материал) использованные КИМ, черновики, испорченные, бракованные или некомплектные экзаменационные материалы, неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2, CD-диски с цифровой аудиозаписью текста изложения по русскому языку, CD-диски с файлами практических экзаменационных заданий по информатике и ИКТ, CD-диски с материалами для выполнения участниками заданий по аудированию письменной части экзаменационной работы по иностранному языку, флеш-карты с файлами экзаменационных работ участников экзамена по информатике и ИКТ, флеш-карты с файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку, комплекты вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов-собеседников по иностранному языку;
- заполнить Сопроводительный бланк к материалам ОГЭ (форма ППЭ-11) на возвратном доставочном пакете, в котором указывает информацию о регионе, ППЭ, аудитории, предмете, количестве бланков в возвратном доставочном пакете, ответственном организаторе в аудитории;
- закончить оформление Протокола проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-12-01) на основании данных Ведомости учёта участников ОГЭ и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма ППЭ-05-02);
-после завершения экзамена в аудитории сдать все собранные материалы, включая неиспользованные, и соответствующие формы ППЭ (форма ППЭ-05-02, форма ППЭ-12-01, форма ППЭ-12-02, форма ППЭ-12-03) руководителю ППЭ.

2.7. Завершающий этап проведения экзамена в ППЭ.
2.7.1. Организаторы в аудитории должны покинуть ППЭ после передачи всех материалов и оформления соответствующего протокола по разрешению руководителя ППЭ.



Приложение 1

Инструкция для участника ОГЭ, зачитываемая организатором 
в аудитории перед началом экзамена

Текст, который выделен жирным шрифтом и приводится в рамке, должен быть обязательно доведен до участников экзамена. Это делается для стандартизации процедуры проведения. 
Комментарии, отмеченные курсивом, даны в помощь организатору.

	
Уважаемые участники экзамена! Сегодня Вы сдаете экзамен по __________________ (назовите соответствующий предмет) в форме ОГЭ.
Во время 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;
- разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами;
- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
- пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте КИМ;
- перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.
В случае нарушения указанных требований порядка проведения ОГЭ вы будете удалены с экзамена. 

Записи на КИМ для проведения ОГЭ и черновиках не обрабатываются и не проверяются.
В случае нарушения порядка проведения экзамена работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ подается в день проведения экзамена уполномоченному представителю ГЭК РК до выхода из ППЭ.
С результатами ОГЭ вы сможете ознакомиться в (место ознакомления). Плановая дата ознакомления с результатами: ___________(назвать дату).
После получения результатов ОГЭ вы сможете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ОГЭ. Апелляция подается в образовательную организацию или в конфликтную комиссию.
Апелляция по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением обучающимся требований Порядка или неправильного оформления экзаменационной работы, не рассматривается. 


Во время экзамена на Вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:
- гелевая, капиллярная или перьевая ручка с чернилами черного цвета;
- документ, удостоверяющий личность;
- средства, разрешенные для использования на экзамене по соответствующим предметам;
- лекарства и питание (при необходимости);
- черновик;
- специальные технические средства (для обучающихся с ОВЗ, детей инвалидов, инвалидов).

Организатор обращает внимание участников ОГЭ на доставочный пакет с экзаменационными материалами.
Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в доставочном пакете. Упаковка пакета не нарушена
(продемонстрировать и вскрыть, используя ножницы).

В нем находятся индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами, которые сейчас будут вам выданы.
 (организатор раздает участникам ИК).
Проверьте целостность своего индивидуального комплекта. 

До начала работы с бланками проверим комплектацию выданных экзаменационных материалов. В индивидуальном комплекте:
бланк ответов №1, бланк ответов №2 и КИМ.

Внимательно просмотрите текст КИМ, проверьте качество текста на полиграфические дефекты, количество страниц КИМ.
[image: MC900431586[1]]При обнаружении наличия лишних (нехватки) бланков, типографских дефектов заменить полностью индивидуальный комплект. 
Сделать паузу для проверки участниками целостности ИК

Приступаем к заполнению бланка №1
Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку.

Заполните регистрационные поля в соответствии с информацией на доске (информационном стенде). Обратите внимание участников на доску.

[image: MC900431586[1]]Заполняем код региона, код образовательной организации, класс, код ППЭ, номер аудитории, код предмета и его название, дату проведения ОГЭ.
В соответствии с документом, удостоверяющим личность, заполняем поля: фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, пол.
 Сделать паузу для заполнения участниками полей

Ознакомьтесь с информацией в верхней части бланка и  поставьте Вашу подпись в поле «подпись участника», расположенном в верхней части бланка №1.

Приступаем к заполнению регистрационных полей бланка ответов №2.
Регистрационные поля в бланке ответов №2 заполняются в соответствии с информацией на доске.
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.

При выполнении заданий c кратким ответом записывайте ответ справа от номера соответствующего задания. Для предмета Русский язык следует заполнять только поля 2-14, для предмета География следует заполнять поля 1-13, 15-19, 21-22, 24-30.

Вы можете заменить ошибочный ответ.
Для этого в соответствующее поле области замены ошибочных ответов на задания надо в соответствующих полях замены проставить номер исправляемого задания и записать новое значение верного ответа на указанное задание.

Обращаем Ваше внимание, на бланках запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания, в том числе информацию о личности участника ОГЭ.

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. 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. Вы можете приступать к выполнению заданий.
Начало экзамена: (объявить время начала экзамена)
Окончание экзамена: (указать время)
Запишите на доске  время начала и окончания экзамена.
Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков ОГЭ, в общее время экзамена не включается.
Желаем удачи!

За 30 минут до окончания экзамена необходимо объявить:
До окончания экзамена осталось 30 минут.
Не забывайте переносить ответы из текста работы и черновика в бланки ответов.

За 5 минут до окончания экзамена необходимо объявить:
[bookmark: _GoBack]До окончания экзамена осталось 5 минут.

По окончанию времени экзамена объявить:
Экзамен окончен. Положите на край стола свои бланки. КИМ вложите в конверт / файл индивидуального комплекта.
	
Организаторы осуществляют сбор экзаменационных материалов.
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