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Инструкция 
для организатора в аудитории ППЭ
при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования
 в форме ГВЭ (письменная форма)

1. Общие положения
1.1. Организаторы в аудитории назначаются приказом департамента образования Ярославской области (далее – департамент образования).
1.2. Организаторы в аудитории  назначаются из числа специалистов методических служб, педагогических работников образовательных организаций.
1.3. Организаторы в аудитории не могут быть специалистами по учебному предмету, по которому  проходит экзамен. 
1.4. Организаторы в аудитории не могут быть учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным образовательным программам основного общего образования.
1.5. Организаторы в аудитории должны пройти соответствующую подготовку и знать:
- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9);
- инструкцию, определяющую порядок работы организатора в аудитории;
- правила заполнения бланков ответов участников ГВЭ;
- правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9 в аудитории.
1.6. Работник,  привлекаемый к проведению ГИА-9 в качестве организатора в аудитории, под подпись информируется по месту работы о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9.
1.7. В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организаторам в 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 участникам ГИА-9, 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 экзаменационные материалы (далее – ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать ЭМ.
1.8. Организаторам необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

2. Проведение экзамена в ППЭ
2.1. В день проведения экзамена организаторы в аудитории ППЭ должны:
- явиться в ППЭ не позднее 08:00 по местному времени;
- оставить личные вещи в специально выделенном помещении до входа в ППЭ;
- зарегистрироваться у ответственного за регистрацию работников ППЭ (при себе иметь документ, удостоверяющий личность);
- пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена, антитеррористической и противопожарной безопасности;
- получить у руководителя ППЭ информацию о распределении по аудиториям ППЭ и о назначении ответственных организаторов в аудитории;
- не позднее 08:50 получить у руководителя ППЭ следующие  материалы:
           форму ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»; 
форму ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников ГВЭ в аудитории»;
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;
инструкцию для организаторов в аудитории ППЭ при проведении ГИА-9 в форме ГВЭ;
инструкцию для участников ГВЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории; 
инструкцию для участников практической части экзамена по информатике и ИКТ при проведении ГИА-9 в форме ГВЭ (при проведении экзамена по информатике и ИКТ, по количеству участников экзамена);
памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена; 
листы бумаги для черновиков;
форму ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
конверт для упаковки использованных черновиков;
бейджи с соответствующей информацией;
табличку с номером аудитории,  –
и пройти в свою аудиторию;
- проверить готовность аудитории к экзамену;
- вывесить у входа в аудиторию форму ППЭ-05-01 ГВЭ  «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- разложить на рабочие места участников ГВЭ листы бумаги для черновиков (минимальное количество – два листа на каждого обучающегося);
 - оформить на доске образец регистрационных полей бланка регистрации, а также подготовить на доске необходимую информацию для их заполнения: 
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Организатор должен записать:
код региона;
код ППЭ;
номер аудитории;
дату проведения экзамена: ДД-ММ-ГГ. Например: 24-05-22;
код предмета;
название предмета.
Также организатор должен заполнить таблицу с кодами образовательных организаций, обучающиеся которых сдают экзамен в данном ППЭ, на основании  формы ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ».
Буквы и цифры вписываются в клеточки, начиная с первой;
-  не позднее 09:45 получить у руководителя ППЭ ЭМ:
доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
доставочные спецпакеты с КИМ ГВЭ;
дополнительные бланки ответов ГВЭ; 
комплект ВДП ГВЭ (2 пакета на аудиторию).
2.2. Ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен:
- провести идентификацию обучающихся по документам, удостоверяющим личность;
- сверить данные документа обучающегося со сведениями в форме ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории». В случае расхождения персональных данных обучающегося в документе с данными в протоколе ответственный организатор должен:
зафиксировать этот факт в форме ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
заполнить форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
- сообщить каждому участнику ГВЭ номер его места в аудитории;
- проконтролировать, чтобы у обучающихся не было с собой запрещенных средств.
 Кроме документа, удостоверяющего личность, ручки (гелевой или капиллярной  с чернилами черного цвета), лекарств и питания (при необходимости)  обучающийся может взять с собой на экзамен:
по математике – линейку; 
по физике – линейку и непрограммируемый калькулятор;
по химии – непрограммируемый калькулятор;
по географии – непрограммируемый калькулятор;
по биологии – линейку.
2.3. Организатор должен:
- помочь участнику экзамена  занять отведенное ему место, следя при этом, чтобы обучающиеся не переговаривались и не менялись местами;
- дать указание – проверить, хорошо ли пишет ручка (при необходимости заменить ее).
2.4. В 09:50 ответственный организатор в аудитории должен приступить к первой части инструктажа обучающихся, в процессе проведения которой проинформировать участников ГВЭ о порядке проведения экзамена,  порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления с результатами экзамена.
Не ранее 10:00 ответственный организатор в аудитории должен приступить ко второй части инструктажа обучающихся, в процессе проведения которой:
- продемонстрировать участникам  экзамена целостность доставочных спецпакетов; 
- вскрыть доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ и с КИМ ГВЭ;
- раздать всем участникам экзамена сначала  комплекты бланков ГВЭ (каждый комплект состоит из бланка регистрации и бланка ответов), а затем текст экзаменационной работы. Необходимо контролировать, чтобы комплекты бланков не были разъединены. На экзамене по русскому языку текст для изложения выдается  не всем участникам экзамена (Приложение 1);
- дать указание участникам экзамена проверить:
тексты КИМ ГВЭ (если текст выдается);
комплекты бланков  ГВЭ. Каждый комплект бланков ГВЭ состоит  из бланка регистрации и бланка ответов, связанных кодом работы. В случае  обнаружения брака или некомплектности экзаменационных материалов, несоответствия кода работы на бланках ГВЭ надо полностью заменить комплект бланков ГВЭ (факт замены фиксируется в служебной записке на имя начальника РЦОИ, которая должна содержать информацию о причине замены).
При замене можно использовать тексты КИМ ГВЭ и комплекты бланков ГВЭ:
невостребованные  участниками экзамена как в данной аудитории, так и в других  аудиториях ППЭ (факт передачи из одной аудитории в другую фиксируется в служебных записках на имя начальника РЦОИ, которые прикладываются к соответствующим формам ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»);
из резервного доставочного спецпакета. Резервный доставочный спецпакет ответственный организатор в аудитории получает у руководителя ППЭ в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК. Вскрытие резервного доставочного спецпакета происходит в аудитории;
- на экзамене по русскому языку вписать, в заранее подготовленное на доске поле «Номер варианта», номер изложения или номер комплекта тем сочинений, а также:
на изложении – написать вопрос, на который надо дать аргументированный ответ (творческое задание к изложению);
на сочинении – темы сочинений; 
- организовать  заполнение регистрационных полей бланков ГВЭ.
В случае отказа участника ГВЭ ставить личную подпись в соответствующем поле бланка регистрации, ответственный организатор в аудитории ставит там свою подпись;
- после заполнения всеми обучающимися регистрационных полей бланка регистрации и бланка ответов   проверить у каждого участника:
правильность  заполнения регистрационных полей и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке регистрации и документе, удостоверяющем личность. В случае обнаружения ошибок дать указание  участнику внести соответствующие исправления;
соответствие кода работы в бланках ГВЭ;
соответствие номера варианта в обоих бланках ГВЭ и тексте экзаменационной работы; 
- после проверки – объявить время начала и завершения выполнения экзаменационной работы и зафиксировать это на доске (информационном стенде), после чего участники ГВЭ приступают к выполнению экзаменационной работы.
2.5. При проведении экзамена по русскому языку в форме изложения организатор должен:
            - выписать из текста изложения имена собственные (при наличии);
            - прочитать текст для изложения 2 раза  с перерывом в  2,5-3 минуты или выдать для чтения и проведения подготовительной работы на 40 минут.
(Текст изложения  выдается для чтения и проведения подготовительной работы на 40 минут для участников ГВЭ:
с нарушениями опорно-двигательного аппарата,
слепых, поздноослепших и слабовидящих, 
глухих, позднооглохших и слабослышащих, 
участников ГИА-9 с задержкой психического развития,
с тяжелыми нарушениями речи).
 2.6. В случае опоздания обучающегося повторный общий инструктаж для него не проводится (организатор предоставляет обучающемуся только информацию необходимую для заполнения регистрационных полей бланков).
2.7. После начала выполнения экзаменационной работы организатор в аудитории должен:
- на экзамене по русскому языку проверить у каждого обучающегося наличие в бланках ответов записи: 
о виде изложения (подробное или сжатое), если обучающийся выбрал изложение;
темы сочинения, если обучающийся выбрал сочинение;
- следить за порядком в аудитории и не допускать:
разговоров  участников экзамена  между собой;
обмена любыми материалами и предметами между обучающимися;
использования (наличия) средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации; 
выноса из аудитории экзаменационных материалов, черновиков и их фотографирования; 
хождения по ППЭ вне аудитории во время экзамена без сопровождения организатора  вне аудитории;
- в случае если обучающемуся надо выйти из аудитории, проверить комплектность, оставленных участником ГВЭ на рабочем столе, экзаменационных материалов и черновиков. При выходе из аудитории обучающиеся должны оставить на рабочем столе письменные принадлежности. 
Каждый выход участника экзамена из аудитории организатор  должен фиксировать в форме ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории». 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).
- в случае предъявления участником экзамена претензии по содержанию задания экзаменационной работы, зафиксировать суть претензии в служебной записке  на имя начальника РЦОИ и передать ее руководителю ППЭ.
2.8. При установлении факта наличия и (или) использования участником ГВЭ средств связи и электронно-вычислительной техники во время проведения ГИА-9 или иного нарушения  установленного порядка проведения экзамена данный обучающийся удаляется с  экзамена членом ГЭК. 
Для этого ответственный организатор в аудитории через организатора вне аудитории приглашает в кабинет члена ГЭК, который предлагает обучающемуся сдать экзаменационные материалы и пройти с ним в Штаб ППЭ.
В Штабе ППЭ член ГЭК совместно с руководителем ППЭ  и ответственным организатором, должны заполнить форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» в двух экземплярах.
Кроме этого ответственный организатор должен:
- изложить суть произошедшего в служебной записке на имя председателя ГЭК;
- поставить соответствующую метку:
в форме  ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»; 
в бланке регистрации данного обучающегося;
- поставить в бланке регистрации подпись в поле «Подпись ответственного организатора».
2.9. В случае если участник ГВЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию.  При этом ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит этого обучающегося к медицинскому работнику и пригласит члена  ГЭК в медицинский кабинет.  В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника экзамена и при его согласии досрочно завершить экзамен член ГЭК и медицинский работник заполняют форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в двух экземплярах. Ответственный организатор и руководитель ППЭ также ставят свои подписи в указанном акте. 
Кроме этого, ответственный организатор должен:
- изложить суть произошедшего в служебной записке на имя председателя ГЭК;
- поставить соответствующую метку:
в форме  ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»; 
в бланке регистрации данного обучающегося;
- поставить в бланке регистрации подпись в поле «Подпись ответственного организатора».
2.10.  В случае  если участник ГВЭ полностью заполнил бланк ответов, но  ему не хватило места для записей, организатор должен:
- убедиться, что обе стороны бланка ответов полностью заполнены (в противном случае ответы, внесенные в дополнительный бланк ответов, оцениваться не будут); 
- заполнить регистрационную часть дополнительного бланка ответов (переписать все данные из бланка регистрации), не забыв  проставить порядковый номер листа в соответствующем поле бланка, учитывая, что основной бланк ответов  это лист № 1. Поле «Резерв-5» не заполняется;
- выдать обучающемуся дополнительный бланк ответов.
2.11. Участники экзамена, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут сдать экзаменационные материалы  организаторам и покинуть ППЭ, не дожидаясь окончания экзамена. Организатору необходимо принять у них все экзаменационные материалы под подпись.
2.12. В случае выхода организатора из аудитории он должен пригласить в аудиторию на время своего отсутствия организатора вне аудитории.
2.13. За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена организатор должен уведомить об этом обучающихся.
2.14. За 15 минут до окончания экзамена в аудитории –  пересчитать неиспользованные комплекты бланков и КИМ ГВЭ в аудитории.
2.15. По окончании экзамена организатор должен:
- объявить, что экзамен окончен;
- попросить  участников ГВЭ оставаться на своих местах;
- собрать с рабочих мест участников ГВЭ в организованном порядке под подпись (форма ППЭ-05-02 ГВЭ):
бланки регистрации, бланки ответов, дополнительные бланки ответов;
использованные КИМ ГВЭ;
использованные черновики;
- поставить знак «Z» на незаполненных полях бланков ответов (в том числе и на его оборотной стороне), а также в выданных  дополнительных бланках ответов. 
Как правило, данный знак «Z» свидетельствует:
о завершении выполнения заданий участником экзамена, ответы на которые оформляются на бланках ответов или на дополнительных бланках ответов (при их использовании);
о том, что данный участник экзамена 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).
- заполнить до конца форму ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;  
- пересчитать бланки ГВЭ и запечатать их в ВДП ГВЭ. 
При этом:
бланки регистрации (включая бланки удаленных и досрочно завершивших экзамен по объективным причинам участников) – в один ВДП;
бланки ответов, в том числе и дополнительные бланки ответов (включая бланки удаленных и досрочно завершивших экзамен по объективным причинам участников) – в другой. Важно, чтобы дополнительный бланк ответов  размещался за соответствующим основным бланком ответов. 
При упаковке бланков запрещается:
использовать какие-либо иные пакеты вместо выданных ВДП ГВЭ;
вкладывать вместе с бланками какие-либо другие материалы;
скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.); 
менять ориентацию бланков в пакете (верх-низ, лицевая-оборотная сторона);
- пересчитать и сложить в пачку:
использованные КИМ ГВЭ; 
замененные  комплекты бланков ГВЭ;
замененные КИМ ГВЭ;
неиспользованные доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
неиспользованные доставочные спецпакеты с КИМ ГВЭ;
неиспользованные комплекты бланков, упакованные обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
неиспользованные КИМ ГВЭ, упакованные обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
неиспользованные дополнительные бланки ответов ГВЭ;
использованные черновики, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
неиспользованные листы бумаги для черновиков.
К собранным материалам приложить сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории (форма ППЭ-9 11-01), отметив в нем  соответствующее количество передаваемых материалов;
- не позднее 15 минут после окончания выполнения экзаменационной работы в аудитории сдать руководителю ППЭ в Штабе ППЭ: 
вышеперечисленные материалы, а также:
форму ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
форму ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»
служебные записки (при наличии).
2.16. Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов и только по указанию руководителя ППЭ.































	
	Приложение 1 к Инструкции 
для организатора в аудитории



Справочная информация об экзаменах

Кодировка учебных предметов ГВЭ и продолжительность выполнения экзаменационной работы (письменная форма)

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

	51
	Русский язык 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	52
	Математика 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	53
	Физика
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	54
	Химия
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	55
	Информатика 
и ИКТ
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	56
	Биология
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	57
	История 
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	58
	География
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	59
	Английский язык 
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	60
	Немецкий язык 
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	61
	Французский язык
	2 ч  (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	62
	Обществознание 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	63
	Испанский язык 
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	68
	Литература 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)


Перечень средств обучения и воспитания, разрешенных при проведении экзамена
 в форме ГВЭ (письменная форма)

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Русский язык
	Орфографический словарь, толковый словарь
	

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

	Физика
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
Линейка (могут принести с собой)
	

	Химия
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)


	Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева
Таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде
Электрический ряд напряжений металлов

	География
	Непрограммируемый
калькулятор (могут принести с собой)
Географические атласы для 7- 9 кл.  
	

	Биология
	Линейка (могут принести с собой)
	

	Литература
	Полные тексты художественных произведений и  сборники лирики
	



Распределение экзаменационных материалов по русскому языку
по категориям участников ГВЭ 

	Номера вариантов экзаменационных материалов
	Маркировка
	Категория участников ГВЭ
	Форма ГВЭ по русскому языку

	100-ые номера

	А
	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, порок сердца, энурез, язва и др.)
	Сочинение

	200-ые номера

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

	300-ые номера

	С
	1. Слепые, поздноослепшие
2. Слабовидящие
	Сочинение

	400-ые номера

	А
	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, порок сердца, энурез, язва и др.)
	Изложение (сжатое)

	500-ые номера

	К
	1. Глухие, позднооглохшие
2. Слабослышащие
3. С тяжелыми нарушениями речи
4. С задержкой психического развития
	Изложение (сжатое или подробное)

	600-ые номера

	С
	1. Слепые, поздноослепшие
2. Слабовидящие
	Изложение (сжатое)

	700-ые номера
	Д
	Участники ГВЭ с расстройствами аутистического спектра
	Диктант





Распределение экзаменационных материалов по математике
 по категориям участников ГВЭ 


	Номера вариантов экзаменационных материалов
	Маркировка
	Категория участников ГВЭ по математике

	100-ые номера

	А
	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, порок сердца, энурез, язва и др.)

	200-ые номера

	К
	Участники ГВЭ с задержкой психического развития

	300-ые номера

	С
	1. Слепые, поздноослепшие
2. Слабовидящие





































	
	
Приложение 2 к Инструкции для организатора в аудитории



	Краткая инструкция для организатора в аудитории ГВЭ

	не позднее 8:00
	Прибыть в ППЭ и зарегистрироваться . 

	
	Пройти краткий инструктаж по процедуре проведения экзамена.
Получить у  руководителя ППЭ информацию:
о распределении по аудиториям ППЭ;
о назначении ответственных организаторов в аудитории.
Получить у руководителя ППЭ:
ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»; 
ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников ГВЭ в аудитории»;
ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;
инструкцию для организатора в аудитории ;
инструкцию для участников ГВЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории и листы бумаги для черновиков;
инструкцию для участников практической части экзамена по информатике и ИКТ при проведении ГИА-9 в форме ГВЭ (при проведении экзамена по информатике и ИКТ, по количеству участников экзамена); 
ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена;
конверт для упаковки использованных черновиков;
табличку с номером аудитории.

	не позднее 8:50
	Пройти в аудиторию и приступить к своим обязанностям:
- проверить готовность аудитории;
- вывесить у входа в аудиторию форму ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- разложить на рабочие места участников черновики (2 листа);
- подготовить на доске информацию для заполнения регистрационных полей бланка регистрации.

	с 9:00
	При входе обучающихся  в аудиторию сверить персональные данные по форме ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории» (в случае несовпадения заполнить форму ППЭ-12-02), сообщить участнику номер его места в аудитории.

	не позднее 9:45
	Получить у руководителя ППЭ:
доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
доставочные спецпакеты с КИМ ГВЭ;
дополнительные бланки ответов;
комплект ВДП ГВЭ (2 пакета на каждую аудиторию).

	в 9:50
	Начать первую часть инструктажа.

	не ранее 10:00
	Начать вторую часть инструктажа. 
Во время проведения второй части инструктажа:
- продемонстрировать участникам целостность доставочных спецпакетов и вскрыть их; 
- раздать всем участникам экзамена сначала  комплекты бланков ГВЭ, а затем КИМ ГВЭ;    
- дать указание участникам экзамена проверить тексты КИМ ГВЭ и комплекты бланков  ГВЭ;
- организовать  заполнение регистрационных полей бланков ГВЭ;
- проверить правильность заполнения бланков; 
- зафиксировать на доске время начала и окончания экзамена.

	во время проведения экзамена
	Во время проведения экзамена:
- следить за соблюдением  порядка в аудитории и за состоянием здоровья участников экзамена;
- проверять комплектность, оставленных участником экзамена на рабочем столе, экзаменационных материалов и черновиков;
- выдавать участникам дополнительные бланки ответов  (незамедлительно по первому запросу).

	за 30 мин и за 5 мин до конца
	Уведомить участников о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков и КИМ в бланк ответов.

	за 15 мин до конца
	Пересчитать оставшиеся (в том числе замененные) комплекты бланков ГВЭ, КИМ ГВЭ.

	конец экзамена
	По окончании экзамена организатор должен:
- объявить, что экзамен окончен;
- собрать с рабочих мест участников ГВЭ в организованном порядке под подпись (форма ППЭ-05- 02 ГВЭ):
бланки регистрации, бланки ответов, дополнительные бланки ответов;
использованные КИМ ГВЭ;
использованные черновики;
- поставить прочерк «Z» на незаполненных полях бланков ответов  (в том числе и на его оборотной стороне), а также в выданных  дополнительных бланках ответов;
- пересчитать бланки ГВЭ и запечатать их в соответствующие ВДП ГВЭ. 
При этом:
бланки регистрации  – в один ВДП;
бланки ответов, в том числе и доп. бланки ответов  – в другой (дополнительный бланк ответов  необходимо  размещать за соответствующим основным бланком ответов);
- пересчитать и сложить в пачку:
использованные КИМ ГВЭ;
замененные  комплекты бланков ГВЭ;
замененные КИМ ГВЭ;
неиспользованные комплекты бланков ГВЭ, упаковать обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
неиспользованные КИМ ГВЭ, упаковать  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
неиспользованные дополнительные бланки ответов ГВЭ;
использованные черновики, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
неиспользованные черновики.
К собранным материалам приложить форму ППЭ-9 11-01, отметив в нем  соответствующее количество передаваемых материалов;
- заполнить до конца ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории».

	не позднее 15 мин после окончания экзамена в аудитории
	Передать руководителю ППЭ упакованные материалы, а также:
 ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;                    
ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»;
ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников ГВЭ в аудитории»;
служебные записки (при наличии).




	
	








































Приложение 3 к Инструкции для организатора в аудитории



Особенности проведения ГВЭ по русскому языку, информатике и ИКТ, литературе

1. ГВЭ по русскому языку
Участникам ГВЭ предоставляется возможность выбора одной из форм экзаменационной работы: сочинение или изложение с творческим заданием.
Комплект тем сочинений содержит четыре темы разной проблематики, сгруппированные в соответствии с определенной структурой.
После вскрытия доставочного спецпакета с КИМ ГВЭ, организатор в аудитории записывает темы сочинения на доске.
 Изложение с творческим заданием содержит текст и творческое задание. Текст для изложения представляет собой фрагмент статьи, очерка, рассказа философской, социальной, нравственной проблематики. Текст рассматривается как стимул для написания сочинения-рассуждения.
Творческое задание формулируется в виде вопроса, связанного                                с проблематикой текста. Творческое задание должно быть прочитано и записано на доске. При необходимости на доске записываются имена собственные, упомянутые в тексте изложения.
На экзамене по русскому языку текст для изложения выдается  не всем участникам экзамена:
- 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.);
- 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 нарушениями опорно-двигательного аппарата;
4) слепых, поздноослепших и слабовидящих участников экзамена;
5) глухих, позднооглоших и слабослышащих участников экзамена.
 Текст для изложения для слабовидящих участников экзамена предоставляется в увеличенном размере. Текст для изложения для слепых участников экзамена оформляется рельефно-точечным шрифтом Брайля.
В это время указанные участники могут работать с листами бумаги для черновиков, 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.
Для глухих, позднооглоших и слабослышащих участников экзамена при необходимости (вместо выдачи текста для  изложения на 40 минут) может быть осуществлен сурдоперевод текста для изложения. 
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 на экзамене предоставляются орфографические и толковые словари, которыми участники пользуются при выполнении работы.

2. ГВЭ по информатике и информационно-коммуникационным технологиям (ИКТ)
КИМ по информатике и ИКТ состоит из двух частей.
Часть 2 содержит 2 задания, которые выполняется на компьютере. На компьютерах заранее установлены знакомые обучающимся программы. 
 Решением задания № 11 является отдельный файл, подготовленный                           в электронной таблице. Участник экзамена сохраняет данный файл на компьютере под именами, указанным организатором экзамена, включающим в себя уникальный номер (код работы), а также номер варианта.  Кроме этого обучающиеся должны вписать в бланк ответов  наименование файла с выполненным заданием.
Задание 12 состоит из двух заданий – 12.1 и 12.2, из которых участник экзамена должен выполнить только одно. Для выполнения задания 12.1 необходима программа для работы с презентациями. Для выполнения задания 12.2 – необходим текстовый редактор.
Особенности подготовки аудитории к экзамену  по информатике.
Письменная и практическая части проводятся в одной аудитории. Число рабочих мест, оборудованных компьютером, а также число рабочих мест для выполнения письменной части должно соответствовать числу участников экзамена в аудитории. Также в аудитории должен быть резервный компьютер. В случае  невозможности размещения в аудитории отдельных рабочих мест для выполнения письменной части допускается выполнение обеих частей работы за столами с компьютерами.
На компьютерах заранее устанавливаются знакомые обучающимся программы, а также размещается файл с электронной таблицей для выполнения задания № 11.
Особенности проведения экзамена по информатике и ИКТ.
 Задания  части 1 выполняются обучающимися без использования компьютера и других технических средств.
Результатом выполнения каждого задания части 2 является отдельный файл, подготовленный в соответствующей программе (текстовом редакторе или электронной таблице). Участники экзамена сохраняют данные файлы на компьютере под именами, включающими в себя уникальный номер (номер КИМ).  Кроме того, обучающиеся вписывают в бланк ответов  наименования файлов с выполненными заданиями. В случае если обучающийся выполнил и задание 12.1, и задание 12.2, сохранив оба этих файла на компьютере, необходимо указать участнику экзамена на необходимость оставить только один из этих файлов. Иначе эти задания проверяться не будут. 
Во время проведения экзамена:
- в случае необходимости технический специалист (по приглашению организатора в аудитории) может оказать помощь обучающемуся в запуске необходимого программного обеспечения и сохранении файла с ответом в необходимом формате, каталоге и с необходимым именем, а также оказать помощь организатору в проверке качества сохраненных файлов ответов учащихся;
- в случае технического сбоя организатор  в аудитории должен вызвать технического специалиста. Если технический сбой нельзя устранить за короткое время (3-5 минут), обучающемуся должен быть предложен резервный компьютер. При этом работоспособность компьютера, на котором произошел сбой, должна быть восстановлена для возможного использования его в качестве резервного.  В случае невозможности выполнения экзаменационной работы по техническим причинам оформляется форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам», который оформляется членом ГЭК, руководителем ППЭ, ответственным организатором в аудитории и техническим специалистом. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы у обучающегося, вносит соответствующие записи в форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории», ставит соответствующую отметку в бланке регистрации ГВЭ данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе.  По факту досрочного завершения  экзамена вследствие технических причин составляются служебные записки, в том числе техническим специалистом.

3. ГВЭ по литературе
Экзаменационная работа по литературе состоит из двух частей. 
При выполнении заданий обеих частей экзаменационной работы экзаменуемый имеет право пользоваться полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики (Список произведений, на основе которых могут формулироваться задания КИМ по литературе государственного выпускного экзамена,  представлен в Приложение 2 к Спецификации КИМ для проведения в 2022 году ГВЭ-9 по литературе).  Поэтому в ППЭ необходимо подготовить книги в нескольких экземплярах для каждой аудитории (в зависимости от наполнения). Книги следует подготовить таким образом, чтобы у обучающихся не возникало возможности работать с комментариями и вступительными статьями к художественным текстам.
В аудиториях для проведения экзамена по литературе должны быть подготовлены отдельные столы (обычно 3 стола в конце аудитории), на которых в день экзамена будут размещены необходимые книги (список произведений  необходимых для выполнения заданий по литературе будет передан в ППЭ в день экзамена вместе с экзаменационными материалами). 
В течение экзамена экзаменуемые по мере необходимости работают с текстами за отдельными столами, на которых находятся нужные книги. Допускается выдача книг на рабочее место обучающегося. Организаторы обеспечивают равные условия доступа к художественным текстам для всех участников экзамена.
Среди книг, принесенных в аудиторию до начала экзамена, нет произведений современной художественной литературы второй половины ХХ века – начала XXI в. Поэтому через 20 минут после начала работы, те участники экзамена, кому нужны данные произведения, должны назвать их организатору в аудитории. Организатор в аудитории составляет список необходимых произведений  для передачи в библиотеку через организатора вне аудитории принесет данные книги в аудиторию.
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