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Инструкция
для ответственного организатора образовательной организации
при проведении итогового собеседования
по русскому языку в 9-х классах

1. Общие положения
 
1.1. Ответственный организатор образовательной организации, обеспечивающий подготовку и проведение итогового собеседования по русскому языку (далее – ответственный организатор), назначается приказом образовательной организации (далее – ОО).
1.2. Ответственным организатором назначается руководитель ОО или заместитель руководителя ОО, на базе которой проводится итоговое собеседование по русскому языку (далее – ИС). 
1.3. Ответственный организатор должен знать:
· нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ИС;
· настоящую инструкцию, а также инструкции, определяющие порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ИС.

2. Подготовка к проведению итогового собеседования в образовательной организации

2.1. На подготовительном этапе проведения ИС ответственный организатор не позднее чем за день  до проведения ИС должен:
–	организовать создание условий для участников ИС с ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ), детей-инвалидов и инвалидов, а также для лиц, обучающихся по состоянию здоровья на дому, в медицинских организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении, с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического развития; 	
· получить от технического специалиста выгруженные при помощи программного обеспечения «Планирование ГИА-9» следующие формы для проведения ИС:
1) список участников ИС – форма ИС-01[footnoteRef:1]; [1:  В случае если на ИС в ОО зарегистрированы участники из других ОО – список ИС-01 направляется в ОО из РЦОИ. В случае отдельно созданных мест проведения ИС (пункты на дому, медицинские организации и пр.) список ИС-01 также направляется в ОО из РЦОИ.] 

2) ведомость учета проведения ИС в аудитории – форма ИС-02 (по количеству аудиторий проведения);
3) протоколы эксперта для оценивания ответов участников ИС (далее – протоколы эксперта) на каждого участника ИС – форма ИС-03;
–  получить от технического специалиста критерии оценивания выполнения заданий ИС (по количеству экспертов);
· определить необходимое количество аудиторий ожидания и проведения ИС;
· распределить организаторов проведения ИС по аудиториям ожидания; 
· назначить организаторов вне аудитории, обеспечивающих передвижение участников ИС и соблюдение порядка иными обучающимися ОО, не принимающими участия в ИС;
· распределить собеседников и экспертов, оценивающих ответы участников ИС (далее – эксперты), по аудиториям проведения;
· организовать подготовку в Штабе[footnoteRef:2] рабочего места, которое должно быть оборудовано телефонной связью, персональным компьютером с выходом в сеть «Интернет», принтером, техническим оборудованием для копирования; [2:  Помещение для получения и тиражирования контрольных измерительных материалов ИС и внесения результатов ИС в специализированную форму. ] 

· подготовить в Штабе достаточное количество бумаги для распечатывания и тиражирования материалов ИС;
· вместе с техническим специалистом подготовить в каждой аудитории проведения необходимое количество рабочих мест (для участника ИС, собеседника и эксперта), оборудованных устройствами цифровой аудиозаписи для записи ответов участников ИС. 
· проверить готовность оборудования для записи ответов участников ИС в аудиториях проведения;
· обеспечить наличие в каждой аудитории проведения часов, которые должны находиться в поле зрения участника ИС и собеседника;
· подготовить общий список всех участников ИС (поле «Номер аудитории» может быть заполнено после проведения ИС – по факту, в случае неявки участника ИС в данном поле ставится буква «Н»);
· подготовить списки участников ИС в аудиториях ожидания и проведения, распределив участников по аудиториям в произвольном порядке (в поле «Номер аудитории» проставить соответствующий номер аудитории проведения), сформировать очередность прохождения ИС участниками; 
· подготовить список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов с указанием минимального количества баллов, необходимого для получения результата «зачет» данными участниками;
· подготовить ведомость учета проведения ИС в аудитории с заполненной регистрационной частью (по количеству аудиторий проведения);  
· подготовить протоколы эксперта  (по количеству участников);
· подготовить критерии оценивания выполнения заданий ИС для экспертов (по количеству экспертов) и обеспечить ознакомление экспертов с данными критериями;
· подготовить ведомости по перемещению участников ИС для организаторов вне аудитории (по желанию);
· подготовить рекомендуемый график проведения ИС (по желанию);
· подготовить съемные носители информации для хранения и передачи в РЦОИ записей ответов участников ИС (СD/DVD-диск(и) или флеш-накопитель);
· подготовить листы бумаги для письменных ответов участников ИС и черновиков со штампом ОО, в которой участник проходит ИС (для участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, проходящих ИС в письменной форме);
· подготовить возвратные доставочные пакеты формата А4, с размещенной на них регистрационной информацией (по одному на каждую аудиторию проведения для протоколов эксперта и один для СD/DVD-диска(ов) или флеш-накопителя);
· подготовить акт о досрочном завершении ИС по уважительным причинам;
· подготовить материалы, которые могут использовать участники ИС в период ожидания своей очереди (научно-популярные журналы, книги, газеты и т.п. из школьной библиотеки).

3. Проведение итогового собеседования в образовательной организации

3.1. В день проведения ИС не ранее 07:30 ответственный организатор должен получить от технического специалиста контрольные измерительные материалы (далее – КИМ) для проведения ИС в необходимом количестве:
· задания 1 и 2 (по одному экземпляру на каждого участника ИС); 
· задания 3 и 4 (по два экземпляра на аудиторию проведения ИС); 
· по одному комплекту КИМ ИС для каждого эксперта и собеседника.
КИМ для проведения ИС размещаются на региональном Интернет-ресурсе (ссылка для скачивания указана в инструкции для технического специалиста) в день проведения ИС не ранее 7:30.
3.2. В день проведения ИС не позднее 08:30 ответственный организатор должен сообщить организаторам проведения ИС, собеседникам и экспертам информацию о распределении по аудиториям и провести для указанных лиц краткий инструктаж по процедуре проведения ИС.
3.3. Не позднее чем за 15 минут до начала ИС ответственный организатор должен выдать:
собеседнику:
для собеседника:
· КИМ ИС; 
· карточки собеседника по каждой теме беседы – по два экземпляра на аудиторию проведения ИС;
· ведомость учета проведения ИС в аудитории с заполненной регистрационной частью;
· список участников ИС (для аудитории проведения);
· инструкцию для собеседника;
· инструкцию для участников ИС, зачитываемую собеседником в аудитории проведения;
· список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (при наличии);
· рекомендуемый график проведения ИС (по желанию);
для участников ИС:
· КИМ ИС:
· задания 1 и 2 – по одному на каждого участника, 
· задание 3 и 4 (карточки участника с темами беседы на выбор и планами беседы) – по два экземпляра на аудиторию;
· листы бумаги со штампом образовательной организации для письменных ответов участников ИС и черновиков (для участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, проходящих ИС в письменной форме);
эксперту:	
· инструкцию и памятку для эксперта;
· один комплект КИМ;
· критерии оценивания выполнения заданий ИС;
· протоколы эксперта (по количеству участников ИС в аудитории проведения);
· возвратный доставочный пакет для  протоколов эксперта;
· список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (при наличии).
организатору в аудитории ожидания:
· списки участников ИС с распределением их по аудиториям ожидания и проведения;
· рекомендуемый график проведения ИС (при наличии).
организатору вне аудитории: 
· списки участников ИС с распределением их по аудиториям проведения;
· ведомость по перемещению участников ИС (при наличии);
· рекомендуемый график проведения ИС (при наличии).
	После выдачи всех необходимых для проведения ИС материалов ответственный организатор должен направить специалистов, участвующих в проведении ИС, на рабочие места.
3.4.  Не ранее 09:00 ответственный организатор должен дать указание начать ИС.
3.5. Во время проведения ИС ответственный организатор должен осуществлять контроль за ходом проведения ИС, координировать работу лиц, привлекаемых к проведению ИС, а также решать все возникающие вопросы.
3.6.	В случае если участник ИС по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить ИС, ответственный организатор составляет «Акт о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам» в двух экземплярах (один экземпляр остается в ОО, другой передается в РЦОИ).
3.7. В случае выявления некачественной аудиозаписи ответа участника ИС или ее несохранении участнику предоставляется возможность либо повторно пройти ИС в тот же день с использованием другого варианта КИМ ИС, с согласия самого участника ИС и при наличии технической возможности для повторного прохождения процедуры ИС, либо пройти ИС в дополнительные сроки, с составлением «Акта о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам».
Право на повторное прохождение процедуры ИС в день проведения ИС предоставляется участнику ИС и при техническом сбое оборудования во время прохождения процедуры ИС. Если технический сбой произошел после демонстрации участнику КИМ ИС, то участнику выдается другой вариант КИМ.

4. Завершение итогового собеседования в образовательной организации

4.1. После окончания проведения ИС ответственный организатор должен принять:
от собеседника из каждой аудитории проведения:
· КИМ, выданный собеседнику;
· карточки собеседника;
· комплекты КИМ, использованные для проведения ИС;
· черновики участников ИС;
· ведомость учета проведения ИС в аудитории;
· список участников ИС из аудитории проведения;
· рекомендуемый график проведения ИС (при наличии);
· принятые от эксперта:
· комплект КИМ ИС, выданный эксперту;
· критерии оценивания выполнения заданий ИС;
· протоколы эксперта, упакованные вместе с письменными ответами участников ИС (при наличии) в возвратный доставочный пакет;
· список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (при наличии);
от организатора в аудитории ожидания:
· список участников ИС из аудитории ожидания;
· рекомендуемый график проведения ИС (при наличии);
от организатора вне аудитории:
· список участников ИС с распределением их по аудиториям проведения;
· ведомость по перемещению (при наличии);
· рекомендуемый график проведения ИС (при наличии);
от технического специалиста:
· съемный носитель(и) информации с аудиофайлами ответов участников ИС, в двух экземплярах  (один остаётся в ОО, другой упаковывается в возвратный доставочный пакет для передачи в РЦОИ).
4.2.  После окончания проведения ИС ответственный организатор должен проверить правильность внесения техническим специалистом результатов оценивания работ участников ИС в личном кабинете автоматизированной информационной системы проведения ИС в онлайн форме (далее – АИС «Веб ИС-9») и провести процедуру закрытия экзамена. Доступ к АИС «Веб ИС-09» осуществляется по адресу: https://is9.rustest.ru в личных кабинетах руководителя ОО (ответственного организатора) и технического специалиста.
В случае выявления техническим специалистом при внесении результатов ИС в личном кабинете АИС «Веб ИС-09» некорректных/неверных паспортных данных участника, ответственный организатор направляет в ОМСУ/РЦОИ по защищенным каналам связи либо иным способом с соблюдением мер информационной безопасности заявление о коррекции персональных данных участника ИС (Приложение 1).
4.3. Передача результатов ИС должна завершиться не позднее трех календарных дней с даты проведения ИС.

5. Оценивание ответов участников п осле проведения итогового собеседования

5.1. Если оценивание ответов участников ИС организовано после проведения ИС по аудиозаписи ответа или письменному ответу (в случае проведения ИС в письменной форме), то ответственный организатор должен:
· вместе с техническим специалистом подготовить рабочие места для экспертов, оборудованные техническими средствами для прослушивания аудиофайлов с ответами участников ИС;
· распределить экспертов по рабочим местам;
· выдать каждому эксперту: 
· материалы ИС в соответствии с п.3.3 настоящей инструкции;
· аудиофайлы с ответами участников ИС и листы с письменными ответами участников ИС (при наличии);
5.2. После завершения проверки и оценивания ответов участников ИС ответственный организатор должен:
· получить от каждого эксперта:
· один комплект КИМ, выданный эксперту;
· критерии оценивания выполнения заданий ИС;
· протоколы эксперта, упакованные вместе с письменными ответами участников ИС (при наличии) в возвратный доставочный пакет;
· список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (при наличии);
– проверить правильность внесения техническим специалистом результатов оценивания работ участников ИС в личном кабинете автоматизированной информационной системы проведения ИС в онлайн форме (далее – АИС «Веб ИС-9») и провести процедуру закрытия экзамена. Доступ к АИС «Веб ИС-09» осуществляется по адресу: https://is9.rustest.ru в личных кабинетах руководителя ОО (ответственного организатора) и технического специалиста.

6. Передача материалов итогового собеседования

6.1. По завершении проведения ИС ответственный организатор (если он не является руководителем ОО) передает руководителю ОО все необходимые для передачи в РЦОИ материалы и отчетные формы ИС.
6.2. Руководители муниципальных и частных ОО передают в органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования (для дальнейшей передачи в РЦОИ), а руководители государственных ОО –  напрямую в РЦОИ по акту приёмки-передачи упакованные в доставочный пакет следующие материалы ИС:
· список участников ИС – форма ИС-01;
· ведомости учета проведения ИС в аудитории (по количеству аудиторий проведения) – форма ИС-02;
· возвратные доставочные пакеты (по количеству аудиторий проведения) с протоколами эксперта и листами письменных ответов участников ИС (при наличии);
· возвратный доставочный пакет со съемным носителем(-ями) информации с файлами ответов участников ИС;
· список участников ИС с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов (при наличии);
· акт о досрочном завершении итогового собеседования по русскому языку по уважительным причинам (при наличии);
· прочие документы и акты ОО, служебные записки (при наличии).


          Приложение 1
                                                                      к инструкции для ответственного
                                  организатора 

Образец заявления о коррекции персональных данных участника ИС

	БЛАНК
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ОРГАНИЗАЦИИ


Дата___________ № исх.  документа___________

	Директору ГУ ЯО ЦОиККО
В.И. Молодцовой


Уважаемая Валентина Ивановна!
	
_________________________________ просит произвести коррекцию персональных
                          (наименование ОО)
данных участника ИС/ГИА-9 в связи с ___________________________________
_______________________________________________________________________________.

	Код ОО
	Наименование ОО
	Контактный телефон

	
	
	


Ранее зарегистрированные данные (ФИО, серия и номер документа):
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Тип документа
	

	Серия документа
	

	Номер документа
	

	Дата рождения
	

	СНИЛС
	


Правильные данные (заполняются в соответствии с документом, удостоверяющим личность):
	Фамилия
	

	Имя
	

	Отчество
	

	Тип документа
	

	Серия документа
	

	Номер документа
	

	Дата рождения
	

	СНИЛС
	


   
                                  Руководитель ОО ________________ /___________________
                                                                                                                                    (подпись)                                                     (ФИО)
                                                                                                    «______» _______________ 20__ г.
                                                                                                                                                          (дата)
В заявлении указываются персональные данные участника ИС/ГИА-9 (фамилия, имя, отчество, серия и номер документа, удостоверяющего личность, дата рождения, СНИЛС) в соответствии с информацией, уже внесенной в РИС ГИА, с дополнительным указанием только тех из них, которые подлежат коррекции, путем предоставления правильных данных. Заявление по прилагаемой форме направляется в РЦОИ.
