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Инструкция
для руководителя пункта проведения экзамена 
при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования 
(для всех предметов, кроме устной части экзамена по иностранному языку)

1. Общие положения
1.1. Руководитель пункта проведения экзамена (далее – ППЭ) утверждается председателем  государственной экзаменационной комиссией Ярославской области по проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования  (далее – ГЭК) по представлению департамента образования Ярославской области (далее – департамент образования).
1.2. Руководителем ППЭ может быть назначен специалист органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, методической службы, педагогический работник образовательной организации.
1.3. Руководителем ППЭ не может быть назначен педагогический работник, являющийся учителем обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и организациях, осуществляющих образовательную деятельность исключительно по адаптированным основным образовательным программам основного общего образования.
1.4. Руководитель ППЭ должен пройти соответствующую подготовку и знать:
нормативные правовые документы, регламентирующие  порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9), а также методические документы Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор), рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА-9;
инструкцию, определяющую порядок работы руководителя ППЭ, а также инструкции, определяющие порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9;
правила заполнения бланков ответов участников ГИА-9;
правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9 в аудиториях, ППЭ.
1.5. Работник,  привлекаемый к проведению ГИА-9 в качестве руководителя ППЭ, 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, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 2018 г. №189/1513  «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (далее – Порядок проведения ГИА-9).
1.6. Руководитель ППЭ должен заблаговременно ознакомить под подпись работников ППЭ со следующими материалами:
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;
инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 в ППЭ;
правилами заполнения бланков ответов участников ГИА-9;
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9.
1.7. Руководитель ППЭ  в день проведения ГИА-9 в ППЭ несет персональную ответственность за организацию проведения экзамена, а также соблюдение мер информационной безопасности в ППЭ.
1.8. В день проведения экзамена  в ППЭ руководителю ППЭ запрещается:
-  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;
- иметь при себе средства связи вне помещения для руководителя ППЭ.

2. Подготовка ППЭ к экзамену
2.1. Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязаны:
- подготовить  ППЭ к проведению ГИА-9 в соответствии с требованиями к ППЭ, изложенными в Положении о ППЭ, утвержденном приказом департамента образования от  26.02.2019 № 72/01-04 в редакции приказа от 14.02.2020 № 66/01-04;
- обеспечивать соблюдение рекомендаций в условиях распространения новой коронавирусной инфекции (COVID-19):  
осуществлять перед проведением каждого экзамена контроль проведения дезинфекции всех помещений и поверхностей, задействованных при проведении ГИА-9; 
составить график прибытия участников ГИА-9 в ППЭ совместно с муниципальным координатором; 
подготовить информационные указатели на пришкольной территории перед входом в здание образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, в ППЭ;
- подготовить:
необходимое количество одноразовых медицинских масок  для выдачи после  проведения упаковки личных вещей до входа в ППЭ работникам ППЭ, общественным наблюдателям, лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена; 
антисептические средства для обработки рук всеми лицами, имеющими право присутствовать в ППЭ; 
бесконтактные термометры для обеспечения обязательной термометрии при входе в здание ОО, на базе которой организован ППЭ, всех лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена; 
- на этапе проведения экзамена – осуществлять контроль за использованием средств индивидуальной защиты (далее – СИЗ), за обработкой рук антисептическими средствами; 
- на этапе завершения экзамена – обеспечивать сбор и утилизацию использованных в ППЭ СИЗ.
2.2. Не позднее чем за три дня до даты проведения каждого экзамена руководитель ППЭ совместно с муниципальным координатором составляют график прибытия участников ГИА-9 в ППЭ, исключающий длительное ожидание начала экзамена в ППЭ (более 30 минут в аудитории проведения). В графике прибытия должны быть указаны: название и адрес ОО, на базе которого организован ППЭ, класс ОО, время прибытия в ППЭ, номер входа в здание ППЭ. Данный график доводят до руководителей ОО, руководитель ОО организует информирование участников ГИА-9 о времени прибытия в ППЭ с указанием номера входа строго не позднее чем за один день  до даты проведения экзамена.
2.3. Не позднее чем за день до проведения экзамена руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, обязаны  проверить готовность ППЭ к экзамену, в том числе  проверить средства первичного пожаротушения, пожарные выходы, работоспособность противопожарной сигнализации, наличие планов эвакуации, а также наличие комплекта ключей от всех рабочих аудиторий ППЭ.
При проведении экзаменов ОГЭ по русскому языку и иностранным языкам (письменная часть) руководитель ППЭ совместно с техническим специалистом  по ссылке получает файл с аудиозаписью в зашифрованном виде:
Русский язык: https://cloud.mail.ru/public/7rmQ/hvXuxkMd3
Иностранные языки: https://cloud.mail.ru/public/kkKr/bi1ngShrx

 При проведении экзаменов ОГЭ по физике и химии руководитель ППЭ должен проверить готовность в аудиториях проведения лабораторного оборудования. 
При проведении экзамена по информатике и ИКТ руководитель ППЭ должен проконтролировать факт получения техническим специалистом архива с экзаменационными заданиями  № 11, № 12, № 14 ОГЭ в электронном виде (архива с экзаменационным заданием № 11, 12.1 ГВЭ в электронном виде).
По итогам проверки руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, должны заполнить форму ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» (форму ППЭ-01-ГВЭ  «Акт готовности ППЭ к ГВЭ»).

3. Проведение экзамена в ППЭ

3.1. В день проведения ГИА-9 не позднее 07:30 по местному времени в ППЭ должны явиться:
- руководитель ППЭ  и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ;
- ответственные за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 в ППЭ (далее – ответственный за регистрацию работников ППЭ);
- ответственные за проведение термометрии;
- ответственные за организацию мест для хранения личных вещей, упаковку личных вещей в индивидуальные пакеты участников экзамена, организаторов, медицинских работников, технических специалистов и ассистентов.
Данные лица назначается руководителем ППЭ  из числа организаторов вне аудитории, распределенных в данный ППЭ,  в соответствии с  формой ПЛ-03 «Работники ППЭ. Организаторы вне аудитории», полученной заранее от муниципального координатора. При себе указанные лица должны иметь документы, удостоверяющие личность.
3.2. До начала экзамена руководитель ППЭ должен:
- проверить готовность ППЭ к проведению ГИА-9;
- проверить размещение антисептических средств в ППЭ, организацию питьевого режима;
- не позднее 08:00 в Штабе ППЭ получить от члена ГЭК сейф-пакет с экзаменационными материалами;
- вскрыть сейф-пакет с экзаменационными материалами, в котором находятся:
при проведении ОГЭ:
форма ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ»;
доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
комплекты возвратных доставочный пакетов (далее – ВДП) ОГЭ (по два пакета на каждую аудиторию);
новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком для упаковки экзаменационных материалов с ответами обучающихся после проведения экзамена; 
пакет руководителя;
дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ (в досрочный и дополнительный периоды проведения ГИА-9);
ВДП для съемного носителя информации с ответами обучающихся (на экзамене по информатике и ИКТ);
при проведении ГВЭ:
форма ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»;
доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
доставочные спецпакеты с КИМ ГВЭ;
дополнительные бланки ответов ГВЭ;
комплекты ВДП ГВЭ (по два пакета на каждую аудиторию);
новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком для упаковки экзаменационных материалов с ответами обучающихся после проведения экзамена;
пакет руководителя;
ВДП для съемного носителя информации с ответами обучающихся (на экзамене по информатике и ИКТ);
- проверить  комплектность, целостность доставленных материалов и принять их у члена ГЭК по форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (по форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»); 
- разместить все доставленные материалы (за исключением пакета руководителя ППЭ) в сейфе Штаба ППЭ, обеспечив надежное хранение до момента передачи в аудитории. Вскрытие доставочных спецпакетов и переупаковка экзаменационных материалов категорически запрещены;
- вскрыть пакет руководителя ППЭ, в котором находятся:
 формы ППЭ;
список произведений необходимых для выполнения заданий по литературе (при проведении экзамена по литературе);
пароль для открытия архива с практическими заданиями по информатике и ИКТ ОГЭ в электронном виде (пароль для открытия архива с практическим заданием  № 11, 12.1 по информатике и ИКТ ГВЭ в электронном виде);
 съемный носитель информации для копирования файлов с выполненными заданиями по  информатике и ИКТ;
- выдать:
 ответственным за регистрацию работников ППЭ форму ППЭ-07  «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» и обеспечить регистрацию  работников ППЭ, которые не позднее  08:00 должны явиться в ППЭ;
ответственным за проведение термометрии термометр, лист учета «входного фильтра» участников ГИА-9, специалистов, привлекаемых к проведению ГИА-9, общественных наблюдателей, лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;
организаторам вне аудитории, ответственным за организацию упаковки личных вещей работников ППЭ, участников экзамена мешки/пакеты, одноразовые медицинские маски для обеспечения выдачи при необходимости работникам ППЭ, общественным наблюдателям, лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена, в том числе представителям СМИ на время их присутствия в ППЭ.
Допуск работников ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ.
В случае неявки работников ППЭ –  заменить их, заполнив форму ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена». Замена работников ППЭ проводится из состава организаторов вне аудитории, распределенных в данный ППЭ в день экзамена;
- назначить ответственных организаторов в аудитории и распределить организаторов вне аудитории по местам дежурства, проставив в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» соответствующие метки. В случае если была произведена замена неявившегося организатора в аудитории организатором вне аудитории, такой организатор не назначается ответственным организатором в аудитории;
на экзаменах по русскому языку и иностранным языкам (письменная часть)
- не ранее 08:00 совместно с техническим специалистом получить пароль для расшифровки файла с аудиозаписью и дать указание техническому специалисту установить файл с аудиозаписью в каждой аудитории проведения;
- не ранее 08:15 начать проведение краткого инструктажа для работников ППЭ по процедуре проведения экзамена, антитеррористической и противопожарной безопасности и проинформировать организаторов о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов в аудитории; 
Напомнить организаторам о необходимости использования одноразовых медицинских масок;
- не позднее 08:50 выдать:
всем работникам ППЭ – бейджи с соответствующей информацией;
организатору вне аудитории-дежурному на входе:
форму  ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
форму  ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в ППЭ по алфавиту»;
форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей, распределенных в данный ППЭ);
форму  ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ при проведении ГИА-9; 
металлоискатель;
ответственному организатору в аудитории:
форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (форму ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»); 
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» (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 экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;
инструкцию для организатора в аудитории ППЭ при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ (инструкцию для организатора в аудитории ППЭ при проведении ГИА-9 в форме ГВЭ);
инструкцию для участников ОГЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории (инструкцию для участников ГВЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории);
инструкции для участников практической части экзамена по информатике и ИКТ  при проведении ГИА-9;
форму ИКТ-5.1 «Ведомость выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в аудитории»  (при проведении экзамена по информатике и ИКТ в форме ОГЭ);
форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» (при проведении экзамена по химии в форме ОГЭ);
листы бумаги для черновиков;
форму 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 листов бумаги для черновиков;
табличку с номером аудитории;
организатору вне аудитории-дежурному на этаже:  
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ при проведении ГИА-9;
при проведении экзамена по литературе –  список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе для передачи библиотекарю;
медицинскому работнику:
инструкцию, определяющую порядок работы  медицинского работника во время проведения ГИА-9 в ППЭ;
журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена, с заполненной регистрационной частью;
форму «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена» (далее – ведомость  наличия лекарственных препаратов);
копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА-9;
техническому специалисту: 
при проведении  экзамена по русскому языку – флеш-накопитель с аудиозаписью изложения;
при проведении экзамена по информатике и ИКТ:
инструкцию для технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ;
пароль для открытия архива с практическими заданиями № 11, № 12, № 14 по информатике и ИКТ ОГЭ в электронном виде (пароль для открытия архива с практическим заданием  № 1, 12.1 по информатике и ИКТ ГВЭ в электронном виде);
съемный носитель информации для копирования файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ; 
специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ:
 при проведении экзамена по физике ОГЭ:
инструкцию для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
инструкцию по правилам безопасности труда при проведении ОГЭ по физике (далее – инструкция по правилам безопасности труда) (для каждого участника экзамена);
заполненный бланк «Характеристика лабораторного оборудования» (2 экземпляра);
ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике;
лист выдачи лабораторного оборудования;
при проведении экзамена по химии ОГЭ:
инструкцию для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
инструкцию по технике безопасности при выполнении лабораторной работы при проведении ОГЭ по химии (далее – инструкция по технике безопасности) (для каждого участника экзамена);
форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности»;
эксперту, оценивающему выполнение лабораторной работы, при проведении экзамена по химии ОГЭ:
инструкцию для эксперта, оценивающего выполнение лабораторных работ по химии;
форму ППЭ-04-02-Х «Ведомость оценивания лабораторной работы в аудитории» (каждому эксперту),  – 
и  направить указанные лица на рабочие места; 
- не ранее 09:00, согласно графику прибытия, дать указание организаторам вне аудитории-дежурным на входе начать организованный вход участников экзамена в ППЭ.
Допуск обучающихся осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-06-01, форма ППЭ-06-02). При входе в ППЭ организаторы вне аудитории-дежурные на входе  самостоятельно или совместно   с сотрудником,   осуществляющим  охрану  правопорядка,  с  помощью  переносного  металлоискателя  проверяют у участников экзаменов наличие запрещенных  средств;
- обеспечить вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, отдела надзора и контроля в сфере образования департамента образования. Допуск указанных лиц осуществляется при  наличии у них документов, удостоверяющих личность, и документов, подтверждающих их полномочия. Кроме того, общественные наблюдатели допускаются в ППЭ при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07).
При входе в ППЭ обеспечивается проведение обязательной термометрии с использованием бесконтактных термометров участников экзамена. 
В случае наличия высокой температуры или иных признаков респираторных заболеваний член ГЭК совместно с медицинским работником оформляют лист учета «входного фильтра». При подтверждении медицинским работником неудовлетворительного состояния участника ГИА-9, работников ППЭ, общественных наблюдателей, лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, в день проведения экзамена они не допускаются в ППЭ. Оформляется лист учета «входного фильтра» за подписью члена ГЭК, медицинского работника и организатора вне аудитории. 
- не позднее 09:45 в Штабе ППЭ выдать:
ответственному организатору в аудитории ОГЭ по форме  ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных материалов»:
доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ; 
комплект ВДП ОГЭ (2 пакета на каждую аудиторию);
ответственному организатору в аудитории ГВЭ по форме  ППЭ-14-02 ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов»:
доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
доставочные спецпакеты с КИМ ГВЭ;
дополнительные бланки ответов  ГВЭ;
комплект ВДП ГВЭ (2 пакета на каждую аудиторию);
- в 09:50 организаторы должны начать первую часть инструктажа, в процессе проведения которой организаторы должны проинформировать обучающихся о порядке проведения экзамена,  об основаниях для удаления с 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 организаторы должны начать вторую часть инструктажа, в процессе проведения которой они должны продемонстрировать обучающимся целостность доставочных спецпакетов, выдать экзаменационные материалы, проинформировать участников о правилах заполнения бланков, продолжительности выполнения экзаменационной работы, а также организовать заполнение регистрационных частей бланков.
3.3. Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с  членом ГЭК должны осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, решать все возникающие вопросы, осуществлять, при необходимости, выдачу одноразовых медицинских масок организаторам в аудитории, общественным наблюдателям, лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена.

4. Завершение экзамена в ППЭ
4.1. После окончания экзамена руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ должен:
- принять:
от ответственного организатора  в аудитории ОГЭ (не позднее чем через 15 минут после окончания экзамена в аудитории):                           
запечатанный ВДП с бланками ответов № 1 (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);  
запечатанный ВДП с бланками ответов № 2 (лист 1 и лист 2), в том числе с дополнительными бланками ответов № 2 (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);
использованные КИМ ОГЭ;
замененные  ИК ОГЭ;
неиспользованные ИК ОГЭ, упакованные  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ;
использованные листы бумаги для черновиков, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
неиспользованные листы бумаги для черновиков;
форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»;
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 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 экзамена в аудитории»;
форму ИКТ-5.1 «Ведомость выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в аудитории»  (на экзамене по информатике и ИКТ);
форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» (при проведении экзамена по химии);
служебные записки (при наличии);
от ответственного организатора  в аудитории ГВЭ (не позднее чем через 15 минут после окончания экзамена в аудитории):
запечатанный ВДП с бланками регистрации (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);  
запечатанный ВДП с бланками ответов,  в том числе и с дополнительными бланками ответов (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);
использованные КИМ ГВЭ; 
замененные  комплекты бланков ГВЭ;
замененные  КИМ ГВЭ;
неиспользованные комплекты бланков ГВЭ, 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 листы бумаги для черновиков, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
неиспользованные листы бумаги для черновиков;
форму ППЭ 05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
форму ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории ППЭ»;
 форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
служебные записки (при наличии);
от организатора вне аудитории:
форму ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
форму ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в алфавитном порядке»;
металлоискатель;
от технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ –  съемный носитель информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ;
от специалиста по  проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ 
при проведении экзамена по физике ОГЭ:
 заполненный бланк «Характеристика лабораторного оборудования» (1 экземпляр);
ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике и лист выдачи лабораторного оборудования;
при проведении экзамена по химии ОГЭ:
форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности»;
- проверить:
 правильность заполнения информации на ВДП  с бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (лист 1 и лист 2) участников ОГЭ (проверить правильность заполнения информации на ВДП  с бланками регистрации и бланками ответов участников ГВЭ);
правильность заполнения информации в формах ППЭ, полученных от организаторов в аудитории;
- заполнить:
форму  ППЭ-14-02 (форму  ППЭ-14-02-ГВЭ) «Ведомость учета  экзаменационных материалов»;
форму  ППЭ-13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ» при проведении ОГЭ;
форму  ППЭ 13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ» (форму  ППЭ-13-01-ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в ППЭ»);
форму ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (форму ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»);
форму ИКТ-5.3 «Акт выполнения практических заданий по информатике и ИКТ» и запечатать ее  вместе со съемным носителем информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ и формами ИКТ-5.1 (из каждой аудитории) в ВДП для съемного носителя с ответами обучающихся;
- принять у медицинского работника оформленный соответствующим образом «Журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена», ведомость наличие лекарственных препаратов;
- принять у общественного  наблюдателя  заполненную форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя – поставить соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился в ППЭ» в форме ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»). 
4.2. После приема и пересчета экзаменационных материалов руководитель ППЭ  передает члену ГЭК все необходимые материалы по форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (по форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»).
4.3. Не позднее чем через один час тридцать минут после окончания экзамена в ППЭ руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК должны начать упаковку экзаменационных материалов для передачи в РЦОИ/ОМСУ:
- упаковать в новый сейф-пакет:
при проведении ОГЭ
запечатанные ВДП с бланками ответов № 1 и бланками ответов № 2 (лист 1 и лист 2)  участников ОГЭ
ВДП со съемным носителем информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ и формами ИКТ-5.1 и ИКТ-5.3, –
и запечатать его;
при проведении ГВЭ
запечатанные ВДП с бланками регистрации и бланками ответов участников ГВЭ;
ВДП со съемным носителем информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ, - 
и запечатать его;
- сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» (в форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»), приложить к пачке заполненную форму ППЭ-9 11-02  «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из ППЭ» и все связать шпагатом;
- вложить в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомость наличия лекарственных препаратов, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в формах ППЭ-9 14-01 ОГЭ и  ППЭ-9 14-01 ГВЭ). Пустые формы остаются в ППЭ до конца всех экзаменов и передаются в РЦОИ, перевязанные шпагатом, со всеми экзаменационными материалами после последнего экзамена в ППЭ;
- упаковать в использованный сейф-пакет (в котором материалы были доставлены в ППЭ):
1. запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся;
2. связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
3. файл с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомостью наличия лекарственных препаратов, прочими документами из ППЭ (при наличии), –
и запечатать сейф-пакет скотчем. 
В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
4.4.  Передать:
- члену ГЭК –  запечатанный сейф-пакет для доставки в РЦОИ/ОМСУ;
- руководителю образовательной организации, на базе которой организован ППЭ (или уполномоченному им лицу), экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации:
           списки участников экзамена – формы ППЭ-05-01 (формы ППЭ-05-01 ГВЭ), ППЭ-06-01, ППЭ-06-02 (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций» (уничтожается после проведения экзамена);
форму ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» (форму ППЭ-01-ГВЭ  «Акт готовности ППЭ к ГВЭ») (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена);
запечатанные конверты с использованными листами для черновиков   (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ (в основной период проведения ГИА-9, в том числе и в резервные сроки,  хранятся в сейфе в ППЭ до окончания проведения ГИА-9 в ППЭ, а затем передаются в РЦОИ/ОМСУ)
второй экземпляр заполненного бланка «Характеристика комплектов оборудования» (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике и лист выдачи лабораторного оборудования (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности» при проведении ОГЭ по химии (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена);
форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» при проведении ОГЭ по химии (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена);
съемный носитель информации с резервным копированием файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена);
список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе (уничтожается после проведения экзамена), –
а также  таблички с номерами аудиторий, помещения и оборудование.
При проведении экзамена на дому все вышеперечисленные материалы передаются в РЦОИ.

Особые ситуации в ППЭ

Вход участников экзамена в ППЭ с применением 
металлоискателя.
 Отказ участника ГИА-9 от сдачи запрещенного средства
	
При   входе участников ГИА-9  в ППЭ  организаторы вне аудитории-дежурные на входе  совместно  с сотрудниками,  осуществляющими  охрану правопорядка,    проверяют документы,  удостоверяющие  личность  участников экзаменов, и наличие их в  списках распределения в данный ППЭ, а также с  помощью  стационарного  и  (или)  переносного  металлоискателя  проверяют  у участников экзамена наличие  запрещенных  средств1.  При  появлении  сигнала  металлоискателя  предлагают участнику экзамена показать  предмет,  вызывающий  сигнал2.  Если  этим  предметом является  запрещенное  средство,  в том  числе  средство  связи,  предлагают  участнику экзамена сдать данное средство в место хранения личных вещей участников экзаменов или отдать сопровождающему. В  случае  отказа  участника экзамена от сдачи  запрещенного  средства  повторно   разъясняют   ему,   что   в соответствии с пунктом 55 Порядка ГИА-9 в день проведения экзамена  в ППЭ запрещается иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные  материалы,  письменные  заметки  и иные  средства  хранения  и передачи информации. Таким образом, такой участник экзамена не может быть допущен в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1) в двух экземплярах. Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член  ГЭК и обучающийся, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Один экземпляр передается участнику, второй – члену ГЭК. Повторно к участию в ГИА-9 по данному учебному предмету в резервные сроки данные обучающиеся могут быть допущены только по решению ГЭК.







_________________________________________________
1По  медицинским  показаниям  (при  предъявлении  подтверждающего  документа)  участник  экзамена может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя.
2ВАЖНО: организаторы вне аудитории-дежурные на входе  не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят добровольно показать предмет, вызывающий сигнал и сдать все запрещенные средства в место хранения личных вещей участников экзамена.


Опоздание участника ГИА-9 на экзамен

В случае опоздания обучающегося на экзамен он допускается в ППЭ.  В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Руководитель ППЭ сообщает участнику ГИА-9, что:
- окончание экзамена не продлевается;
- инструктаж для таких обучающихся не проводится (организатор предоставляет обучающемуся только информацию необходимую для заполнения регистрационных полей бланков);
- при проведении ОГЭ по русскому языку  и иностранным языкам (письменная часть) опоздавшие обучающиеся допускаются в аудиторию только после завершения  прослушивания аудиозаписи участниками в аудитории. Персональное  аудирование для опоздавших участников экзамена не проводится (за исключением случаев, когда в аудитории нет других участников экзамена). 
- при проведении ОГЭ по физике и химии персональный инструктаж по технике безопасности для опоздавши участников ОГЭ не проводится. Участник самостоятельно знакомится с инструкцией по технике безопасности, которая находится у него на рабочем месте. После этого специалист по проведению  инструктажа должен получить подпись участника экзамена в ведомости проведения инструктажа.
Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о допуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена (форма ППЭ-9 21-2). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и опоздавший обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. 

Отсутствие участника ГИА-9 в списках распределения в данный ППЭ

При отсутствии участника ГИА-9 в списках распределения в данный ППЭ он не допускается в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК.  Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. Повторно к участию в ГИА-9 по данному учебному предмету в резервные сроки данные обучающиеся могут быть допущены только по решению ГЭК.
 
Отсутствие у участника ГИА-9 документа, удостоверяющего личность

В случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он  допускается в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Сопровождающий участника ГИА-9 в присутствии организатора вне аудитории-дежурного на входе, члена ГЭК, руководителя ППЭ  заполняет форму ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9». Сопровождающий должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о назначении его ответственным за сопровождение обучающихся.

Пронос участником ГИА-9 лекарственного средства

В случае если участнику экзамена необходимо пронести в ППЭ лекарственный препарат, он должен предъявить медицинскому работнику, который присутствует при входе участников ГИА-9 в ППЭ, медицинскую справку (на справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача). Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача и зафиксировать соответствующие данные в ведомости наличия лекарственных препаратов.
Медицинский работник определяет необходимость хранения (наличия) лекарственных препаратов в аудитории и (или) в медицинском кабинете, а также определяет место приема лекарственных препаратов: в аудитории и (или) в медицинском кабинете. Данную информацию медицинский работник доводит до сведения руководителя ППЭ.

Неявка всех распределенных в ППЭ участников ГИА-9
 
В случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ГИА-9 член ГЭК по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) принимает решение о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм ППЭ. 

Удаление участника ГИА-9 с экзамена 

При несоблюдении участником ГИА-9 установленного порядка проведения ГИА-9 член ГЭК удаляет его с  экзамена. 
Член ГЭК сообщает о нарушении в департамент образования.
В этом случае организатор в аудитории через организатора вне аудитории приглашает в аудиторию члена ГЭК. Член ГЭК предлагает обучающемуся сдать экзаменационные материалы и пройти с ним в помещение для руководителя ППЭ.
 Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы у обучающегося, вносит соответствующие записи в форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» (форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»), ставит отметку об удалении в бланке ответов № 1 (бланке регистрации ГВЭ) данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе. Отметка организатора в аудитории об удалении в бланке ответов № 1 (бланке регистрации ГВЭ) заверяется подписью организатора в специально отведенном для этого поле «Подпись ответственного организатора».
Член ГЭК организует служебное расследование. Член ГЭК, руководитель ППЭ, организаторы составляют служебные записки на имя председателя ГЭК по факту удаления участника ГИА-9. 
В помещении для руководителя  ППЭ член ГЭК совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории составляют «Акт об удалении участника ГИА-9»  (форма ППЭ-21). Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. Член ГЭК в этот же день передает материалы расследования в ГЭК. 

Досрочное  завершение экзамена по объективным причинам

В случае если участник ГИА-9 по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию. В случае если участник ГИА-9 по состоянию здоровья не может завершить выполнение экзаменационной работы 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 согласии обучающегося досрочно завершить экзамен член ГЭК совместно с медицинским работником, руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории заполняют форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам». 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 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»  (форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»), ставит соответствующую отметку в бланке ответов № 1 (в бланке регистрации ГВЭ) данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе. Отметка организатора в аудитории о досрочном завершении экзамена в бланке ответов № 1 (бланке регистрации ГВЭ) заверяется подписью организатора в специально отведенном для этого поле «Подпись ответственного организатора». Медицинский работник вносит соответствующую отметку в Журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена. В случае отказа обучающегося от досрочного завершения экзамена до его сведения должна быть доведена информация, что время выполнения экзаменационной работы не увеличивается.
О состоянии ребенка по телефону сообщается родителям (законным представителям).
Участника ГИА-9 предупреждают о необходимости взять справку в медицинской организации, в том числе и в случае вызова скорой помощи. 
Участнику ГИА-9 напоминают о возможности принять участие в ГИА-9 в резервные сроки и необходимости написать заявление на участие в ГИА-9 в резервные сроки, приложить подтверждающие документы, и направить весь комплект документов в ГЭК (департамент образования).
Член ГЭК своевременно сообщает о досрочном завершении экзамена в департамент образования.


Подача обучающимся апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9

При подаче обучающимся апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9 руководитель ППЭ должен содействовать члену ГЭК в проведении проверки изложенных в поданной апелляции сведений и в оформлении  формы заключения комиссии. Все лица, задействованные при ситуации, изложенной в апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9, пишут служебные записки.
Член ГЭК своевременно сообщает о подаче апелляции в департамент образования.

Замена индивидуальных комплектов ОГЭ

В случае  обнаружения брака или некомплектности экзаменационных материалов, несоответствия номера КИМ на бланках ответов и на листах с экзаменационной работой надо полностью заменить ИК ОГЭ (факт замены фиксируется ответственным организатором в служебной записке на имя начальника РЦОИ, которая должна содержать информацию о причине замены). 
При замене можно использовать ИК ОГЭ:
невостребованные  участниками экзамена как в данной аудитории, так и в других аудиториях ППЭ (факт передачи из одной аудитории в другую фиксируется в служебных записках, которые прикладываются к соответствующим формам ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»);
из резервного доставочного спецпакета.
 Руководитель ППЭ выдает резервный доставочный спецпакет ответственному организатору в аудитории в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с ИК ОГЭ происходит в аудитории. После выдачи необходимого количества ИК ОГЭ остальные ИК ОГЭ из резервного доставочного спецпакета остаются в аудитории. По факту выдачи резервного доставочного спецпакета руководитель ППЭ составляет служебную записку на имя начальника РЦОИ.

Технический сбой при проведении экзамена по информатике и ИКТ

В случае технического сбоя во время проведения экзамена по информатике и ИКТ 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 происходит завершение экзамена по объективным причинам. В этом случае организатор в аудитории через организатора вне аудитории приглашает в аудиторию члена ГЭК. Член ГЭК предлагает обучающемуся сдать экзаменационные материалы и пройти с ним в помещение для руководителя ППЭ.
Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы у обучающегося, вносит соответствующие записи в форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»  (форму ППЭ-05-02 ГВЭ  «Протокол проведения ГВЭ в аудитории»), ставит соответствующую отметку в бланке ответов № 1 (в бланке регистрации ГВЭ) данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе.  Отметка организатора в аудитории о досрочном завершении экзамена в бланке ответов № 1 (в бланке регистрации ГВЭ) заверяется подписью организатора в специально отведенном для этого поле «Подпись ответственного организатора».
В помещении для руководителя ППЭ член ГЭК совместно с руководителем ППЭ, ответственным организатором в аудитории и техническим специалистом составляют «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (форма ППЭ-22). Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. Также член ГЭК, руководитель ППЭ, технический специалист, организатор в аудитории должны составить служебные записки на имя председателя ГЭК по факту досрочного завершения экзамена по объективным причинам. 

Получение и учет расходования 
 дополнительных бланков ответов №2 ОГЭ в основной период проведения ГИА-9

В досрочный и дополнительный периоды проведения ГИА-9 дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ передаются в ППЭ на каждый экзамен вместе с экзаменационными материалами и возвращаются после каждого экзамена. 
В основной период руководитель ППЭ получает отдельно упакованный сейф-пакет с дополнительными бланками ответов № 2 ОГЭ, рассчитанными на весь основной период проведения ГИА-9, включая резервные сроки, от члена ГЭК в первый день проведения экзаменов в ППЭ вместе с ЭМ. Учет расходования дополнительных бланков ответов № 2 ОГЭ в течение всего периода проведения экзаменов в ППЭ осуществляет руководитель ППЭ, используя форму ППЭ-9 15-01 «Ведомость получения  и расходования дополнительных бланков ответов № 2 в ППЭ  в основной период», переданную вместе с сейф-пакетом с дополнительными бланками ответов № 2 ОГЭ.
После окончания в ППЭ всех экзаменов основного периода руководитель ППЭ сдает неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ вместе с ЭМ с последнего экзамена.


Руководитель ППЭ должен организовать информирование представителя образовательной организации, сопровождающего несовершеннолетних обучающихся, обо всех нештатных ситуациях, для того, чтобы сопровождающие связались с родителями (законными представителями)  и сообщили о случившемся.


	
	Приложение 1 к Инструкции для руководителя ППЭ



Справочная информация об экзаменах

Кодировка учебных предметов ОГЭ и продолжительность выполнения экзаменационной работы

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

	01
	Русский язык 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	02
	Математика 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	03
	Физика
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	04
	Химия
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	05
	Информатика 
и ИКТ
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	06
	Биология
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	07
	История 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	08
	География
	2 ч 30 мин (150 мин)
	4 ч (240 мин)

	09
	Английский язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	10
	Немецкий язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	11
	Французский язык
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	12
	Обществознание 
	3 ч (180 мин)
	4 ч 30 мин (270 мин)

	13
	Испанский язык 
	2 ч (120 мин)
	3 ч 30 мин (210 мин)

	18
	Литература 
	3 ч 55 мин (235 мин)
	5 ч 25 мин (325 мин)

	29
	Английский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	30
	Немецкий язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	31
	Французский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин

	33
	Испанский язык (устный экзамен)
	15 мин
	45 мин



При проведении письменной части и устной части экзамена по иностранному языку в один день (досрочный, дополнительный периоды и резервные сроки основного периода) для участников ГИА-9 с ОВЗ, участников ГИА-9 - детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена по иностранному языку (письменная и устная части) в совокупности увеличивается на 1,5 часа (продолжительность письменной части экзамена составляет  1 час, устной части - 30 минут).






Перечень средств обучения и воспитания, разрешенных при проведении экзамена
 в форме ОГЭ

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Русский язык
	Орфографический словарь
	

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

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

	

	Химия
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
Лабораторное оборудование


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

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

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

	Литература
	Орфографический словарь
Полные тексты художественных произведений и  сборники лирики
	



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
	



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

	Учебный предмет
	Выдаются дополнительно
	Выдаются вместе с экзаменационными материалами

	Математика
	Линейка (могут принести с собой)

	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики

	Физика
	Непрограммируемый калькулятор (могут принести с собой)
	Справочные материалы, содержащие основные формулы курса физики

	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.  
	

	История
	Атласы по истории России для 6-9 классов
	

	Иностранный язык
	Двуязычный словарь
	







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 руководителя ППЭ




	ОГЭ

	Краткая инструкция для руководителя ППЭ

	Время
	Действие

	не позднее 7:30
	Прибыть в ППЭ.

	не позднее 8:00
	Получить сейф-пакет с ЭМ и пакет руководителя с формами ППЭ от члена ГЭК в Штабе ППЭ.

	
	Вскрыть сейф-пакет и принять материалы по акту ППЭ-9 14-01 ОГЭ. 
Разместить все доставленные материалы (за исключением пакета руководителя ППЭ) в сейфе Штаба ППЭ.
Вскрыть пакет руководителя.
Выдать ответственным за регистрацию работников ППЭ форму ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей». 
Обеспечить контроль за регистрацией  работников ППЭ (в случае неявки работника ППЭ заменить его, заполнив форму ППЭ-19).
Назначить ответственных организаторов в аудитории и распределить организаторов вне аудитории по местам дежурства, проставив в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» соответствующие метки.

	
	Провести инструктаж по процедуре проведения экзамена. 
Проинформировать о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов в аудитории.
Выдать работникам ППЭ:
организатору вне аудитории - дежурному на входе:
- ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной  организации»;
- ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 по алфавиту»;
- ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей);
- ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
- инструкцию для организатора вне аудитории;
ответственному организатору в аудитории:
- ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»; 
- ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;
- ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;
- инструкцию для организатора в аудитории;
- инструкцию для участников ОГЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории;
- листы бумаги для черновиков;
- ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
- памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена;
- инструкции для участников практической части экзамена по информатике и ИКТ  при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ; 
- форму ИКТ-5.1 «Ведомость выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в аудитории»;
- форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» (на экзамене по химии);
- конверт для упаковки использованных черновиков;
- табличку с номером аудитории
организатору вне аудитории - дежурному на этаже: 
- инструкцию для организатора вне аудитории;
- при проведении экзамена по литературе – список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе для передачи библиотекарю;
медицинскому работнику:
- инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА-9 в ППЭ;
- журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена с заполненной регистрационной частью;
- «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена»;
- копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА-9;
специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ: при проведении экзамена по физике в форме ОГЭ:
- инструкцию для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
- инструкцию по правилам безопасности труда (для каждого участника экзамена;
- заполненный бланк «Характеристика лабораторного оборудования» (2 экземпляра);
- ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике;
при проведении экзамена по химии в форме ОГЭ:
- инструкцию для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
- инструкцию по технике безопасности (для каждого участника);
- форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности»;
техническому специалисту при проведении экзамена по информатике и ИКТ:
- инструкцию для технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ; 
- пароль для открытия архива с практическими заданиями № 11, № 12, № 14 
- съемный носитель информации для копирования файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ;
эксперту, оценивающему выполнение лабораторных работ по химии:
- инструкцию для эксперта, оценивающего выполнение лабораторных работ по химии;
- форму ППЭ-04-02-Х «Ведомость оценивания лабораторной работы в аудитории» (каждому эксперту).

	не позднее  8:50
	Направить работников ППЭ на рабочие места.

	с  9:00
	Дать указание начать организованный вход участников ГИА-9 и лиц, имеющих право присутствовать в день экзамена в ППЭ.

	не позднее  9:45
	Выдать:
ответственному организатору в аудитории по форме  ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»:
- доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
- дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ; 
- комплект ВДП (2 пакета на каждую аудиторию).

	в 9:50
	Дать указание начать  первую часть инструктажа.

	не ранее 10:00
	Организаторы начинают вторую часть инструктажа.

	во время экзамена
	Осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, также решать все возникающие вопросы.

	не позднее чем через 15 мин после окончания экзамена в аудитории












	Принять:
от ответственного организатора  в аудитории:                           
- запечатанный ВДП с бланками ответов №1;  
- запечатанный ВДП с бланками ответов №2 (лист 1 и лист 2),  в том числе с дополнительными бланками ответов № 2;
- использованные КИМ ОГЭ;
- замененные  ИК ОГЭ;
- неиспользованные ИК ОГЭ, упакованные  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2 ОГЭ;
- использованные черновики, запечатанные в заранее подготовленный конверт;
- неиспользованные черновики;
- ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (2 экземпляра);
- ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;
- ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»; 
- ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- форму ИКТ-5.1 «Ведомость выполнения практических заданий по информатике и ИКТ в аудитории» (при проведении экзамена по информатике и ИКТ;
 - форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» (на экзамене по химии);
- служебные записки (при наличии);
от организатора вне аудитории: 
- ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
- ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в алфавитном порядке»;
от технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ – съемный носитель информации  с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ;
от специалиста по  проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ:
 при проведении экзамена по физике:
- заполненный бланк «Характеристика лабораторного оборудования» (1 экземпляр);
- ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике;
при проведении экзамена по химии:
- форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности».
Проверить правильность заполнения информации на ВДП  с бланками ответов № 1 и № 2 участников ОГЭ и формах ППЭ, полученных от организаторов в аудитории.
Заполнить:
- ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных материалов»;
- ППЭ-13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;
- ППЭ-13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»;
- ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ».
Заполнить форму ИКТ-5.3 «Акт выполнения практических заданий по информатике и ИКТ» и запечатать ее  вместе со съемным носителем информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ и формами ИКТ-5.1 (из каждой аудитории) в ВДП для съемного носителя с ответами обучающихся.
Принять у медицинского работника оформленный соответствующим образом медицинский журнал и ведомость наличия лекарственных средств.
Принять у общественного  наблюдателя  заполненную форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя – поставить соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился в ППЭ» в форме ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»).
Передать все необходимые материалы по форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» члену ГЭК.

	не позднее чем через 1 час 30 мин  после окончания экзамена в ППЭ
	Начать упаковку ЭМ для передачи в РЦОИ:
- упаковать в новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком:
запечатанные ВДП с бланками ответов № 1 и бланками ответов  № 2 (лист 1 и лист 2) участников ОГЭ
запечатанный ВДП со съемным носителем информации  с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ и формами ИКТ-5.1 и ИКТ-5.3, - 
и запечатать его;
- сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ»» и все связать шпагатом;
- вложить в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомость наличия лекарственных препаратов, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01 ОГЭ);
- упаковать в использованный  сейф-пакет (в котором материалы были доставлены в ППЭ):
1. запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся;
2. связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
3. файл с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, служебными записками (при наличии), –
и запечатать сейф-пакет скотчем. В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
Передать:
члену  ГЭК –  запечатанный сейф-пакет для доставки в РЦОИ/ОМСУ;
руководителю образовательной организации, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу), экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации:
- формы ППЭ-05-01, ППЭ-06-01, ППЭ-06-02 –  списки участников экзамена;
- форму ППЭ-16 – коды ОО; 
- запечатанные конверты с использованными черновиками;
-  неиспользованные дополнительные бланки ответов №2 ОГЭ;
- второй экземпляр заполненного бланка «Характеристика комплектов оборудования»; 
- ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике;
- форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности»;
- форму «Ведомость учета очередности выполнения лабораторной работы участниками» (на экзамене по химии);
- съемный носитель информации с резервным копированием файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ;
- список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе, –
а также  таблички с номерами аудиторий, помещения и оборудование.






































	
	Приложение 3 к инструкции
для руководителя ППЭ



	ГВЭ. Краткая инструкция для руководителя ППЭ

	Время
	Действие

	не позднее 7:30
	Прибыть в ППЭ.

	не позднее 8:00
	Получить сейф-пакет с ЭМ и пакет руководителя с формами ППЭ от члена ГЭК в Штабе ППЭ.

	
	Вскрыть сейф-пакет и принять материалы по акту ППЭ-9 14-01 ГВЭ. 
Разместить все доставленные материалы (за исключением пакета руководителя ППЭ) в сейфе Штаба ППЭ.
Вскрыть пакет руководителя.
Выдать ответственным за регистрацию работников ППЭ форму ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей». 
Обеспечить контроль за регистрацией  работников ППЭ (в случае неявки работника ППЭ заменить его, заполнив форму ППЭ-19).
Назначить ответственных организаторов в аудитории и распределить организаторов вне аудитории по местам дежурства, проставив в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ и  общественных наблюдателей» соответствующие метки.

	
	Провести инструктаж по процедуре проведения экзамена. 
Проинформировать о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов в аудитории.
Выдать работникам ППЭ:
организатору вне аудитории – дежурному на входе:
- ППЭ-06-01 «Список участников ГВЭ образовательной организации»;
- ППЭ-06-02 «Список участников ГВЭ по алфавиту»;
- ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей);
- ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГВЭ»;
- инструкцию для организатора вне аудитории; 
ответственному организатору в аудитории:
- 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 ГВЭ 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 ГВЭ;
- инструкцию для участников ГВЭ по соответствующему учебному предмету, зачитываемую организатором в аудитории; 
- листы бумаги для черновиков;
- ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
- памятку с информацию о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена;
- конверт для упаковки использованных черновиков;
- табличку с номером аудитории;
- инструкции для участников практической части экзамена по информатике и ИКТ при проведении ГИА-9 в форме ГВЭ;
организатору вне аудитории – дежурному на этаже – 
- инструкцию для организатора вне аудитории;
- при проведении экзамена по литературе  –  список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе для передачи библиотекарю;
медицинскому работнику:
- инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА-9 в ППЭ;
- журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена с заполненной регистрационной частью;
- «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена»;
- копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА-9;
техническому специалисту при проведении экзамена по информатике и ИКТ:
- инструкцию для технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ;
- пароль для открытия архива с экзаменационными заданиями № 11, 12,1 в электронном виде;
- съемный носитель информации для копирования файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ.

	не позднее 8:50
	Направить работников ППЭ на рабочие места.

	с  9:00
	Дать указание начать организованный вход участников ГИА-9 и лиц, имеющих право присутствовать в день экзамена в ППЭ.

	не позднее 9:45
	Выдать:
ответственному организатору в аудитории по форме  ППЭ-14-02 ГВЭ «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»:
- доставочные спецпакеты с комплектами бланков ГВЭ;
- доставочный спецпакет с КИМ ГВЭ;
- дополнительные бланки ответов  ГВЭ;
- комплект ВДП (2 пакета на каждую аудиторию).

	в 9:50
	Дать указание начать первую часть инструктажа.

	не ранее 10.00
	Организаторы начинают вторую часть инструктажа.

	во время проведения экзамена
	Осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, также решать все возникающие вопросы.

	не позднее чем через 15 мин после окончания экзамена в аудитории

	Принять:
от ответственного организатора  в аудитории:                           
- запечатанный ВДП с бланками регистрации; 
- запечатанный ВДП с бланками ответов;
- использованные КИМ ГВЭ; 
- замененные  комплекты бланков ГВЭ;
- замененные  КИМ ГВЭ;
- неиспользованные комплекты бланков ГВЭ, заложенные  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- неиспользованные КИМ ГВЭ, заложенные  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;
- ППЭ-05-01 ГВЭ «Список участников ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- ППЭ-05-02 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в аудитории ППЭ»;
- ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГВЭ в аудитории»;
- ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников ГВЭ в аудитории»;
- служебные записки (при наличии);
от организатора вне аудитории:
- ППЭ-06-01 «Список участников ГВЭ образовательной организации»;
- ППЭ-06-02 «Список участников ГВЭ в алфавитном порядке»;
от технического специалиста при проведении экзамена по информатике и ИКТ – съемный носитель информации с файлами выполненных заданий по информатике и ИКТ;
Проверить правильность заполнения информации на ВДП  с бланками регистрации и бланками ответов участников ГВЭ и формах ППЭ, полученных от организаторов в аудитории.
Заполнить:
-  ППЭ-14-02 ГВЭ «Ведомость учета экзаменационных материалов»;
-  ППЭ 13-01 ГВЭ «Протокол проведения ГВЭ в ППЭ»;
- ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ». 
Принять у медицинского работника оформленный соответствующим образом медицинский журнал и ведомость наличия лекарственных средств. 
Принять у общественного  наблюдателя  заполненную форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя – поставить соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился в ППЭ» в форме ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»).
Передать все необходимые материалы по форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ» члену ГЭК.

	не позднее чем через 1 час 30 мин  после окончания экзамена в ППЭ
	Начать упаковку ЭМ для передачи в РЦОИ:
- упаковать в новый сейф-пакет запечатанные ВДП с бланками регистрации и бланками ответов участников ГВЭ и запечатать его;
- сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01 ГВЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ГВЭ в ППЭ»), приложить к пачке заполненную форму ППЭ-9 11-02  «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из ППЭ» и все связать шпагатом;
- вложить в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в формах ППЭ-9 14-01 ГВЭ);
- упаковать в использованный  сейф-пакет (в котором материалы были доставлены в ППЭ):
1. запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся;
2. связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
          3. файлы с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, служебными записками (при наличии), – 
и запечатать сейф-пакет скотчем. В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
Передать:
члену ГЭК –  запечатанный сейф-пакет для доставки в РЦОИ/ОМСУ;
руководителю образовательной организации, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу), экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации:
- списки участников экзамена – формы ППЭ-05-01 ГВЭ, ППЭ-06-01,  ППЭ-06-02; 
- коды ОО – форму ППЭ-16;
- запечатанные конверты с использованными черновиками;
- съемный носитель информации с резервным копированием файлов с выполненными заданиями по информатике и ИКТ;
- список произведений  необходимых для выполнения заданий КИМ по литературе, –
а также  таблички с номерами аудиторий, помещения и оборудование.





































	
	Приложение 4 к инструкции
для руководителя ППЭ



Особенности проведения ОГЭ по русскому языку, иностранным языкам (письменная часть), физике, информатике и ИКТ, литературе, химии

1. ОГЭ по русскому языку
1.1. Особенности  КИМ по русскому языку. 
КИМ ОГЭ по русскому языку состоит из трёх частей.
Часть 1 -   сжатое изложение, текст которого записан на аудионоситель.  
1.2. Особенности подготовки аудитории к экзамену по русскому языку.
Не позднее чем за день  до проведения экзамена руководитель ППЭ:
- совместно с руководителем ОО, на базе которой организован ППЭ, обеспечивают аудитории для проведения ОГЭ по русскому языку работоспособными средствами воспроизведения цифровой аудиозаписи;
- получает файл с аудиозаписью изложения в зашифрованном виде.
В день экзамена: 
- руководитель ППЭ совместно с техническим специалистом получают пароль для расшифровки файла с аудиозаписью изложения;
- технический специалист устанавливает файл с аудиозаписью изложения в каждой аудитории проведения;
- организаторы в аудитории проверяют наличие и работоспособность средств воспроизведения аудиозаписи, устанавливают необходимый уровень громкости.
Организаторы в аудитории раздают на рабочие места каждого участника экзамена орфографические словари, которыми они могут пользоваться  при выполнении всех частей работы.
1.3. Особенности проведения сжатого изложения.
Обучающиеся прослушивают аудиозапись дважды. После первого прослушивания организаторы отключают средство воспроизведения аудиозаписи, а через 5-6 минуты включают запись снова. Во время прослушивания текста участникам ГИА-9 разрешается делать записи на листах бумаги для черновиков. После повторного прослушивания организаторы в аудитории отключают средство воспроизведения аудиозаписи, а  участники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. 

[bookmark: _Toc501533608]2. ОГЭ по иностранным языкам в письменной форме
2.1. Особенности КИМ по иностранным языкам.
КИМ ОГЭ по иностранным языкам (письменная часть) состоит из четырех разделов, в том числе раздела «Аудирование», все задания которого записаны на аудионоситель.
2.2.	Особенности подготовки аудитории к экзамену по иностранным языкам. 
Не позднее чем за день  до проведения экзамена руководитель ППЭ:
- совместно с руководителем ОО, на базе которой организован ППЭ, обеспечивают аудитории для проведения ОГЭ по иностранным языкам работоспособными средствами воспроизведения цифровой аудиозаписи;
- получает файл с аудиозаписью в зашифрованном виде.
В день экзамена: 
- руководитель ППЭ совместно с техническим специалистом получают пароль для расшифровки файла с аудиозаписью;
- технический специалист устанавливает файл с аудиозаписью в каждой аудитории проведения;
- организаторы в аудитории проверяют наличие и работоспособность средств воспроизведения аудиозаписи, устанавливают необходимый уровень громкости.
2.3.   Особенности проведения аудирования.
Обучающиеся прослушивают аудиозапись дважды. Между первым и вторым воспроизведением текста – пауза, которая предусмотрена при записи. Остановка и повторное воспроизведение аудиозаписи запрещены. Во время аудирования участники ГИА-9 не могут задавать вопросы или выходить из аудитории, так как шум может нарушить процедуру проведения экзамена. После завершения второго воспроизведения текста организаторы в аудитории отключают средство воспроизведения аудиозаписи, а участники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. 
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3.1. Особенности КИМ и ИК ОГЭ по физике.
КИМ ОГЭ по физике  состоит из двух частей.
Часть 2  содержит экспериментальное задание № 17, выполняемое на реальном лабораторном оборудовании.
В отличие от стандартного ИК ОГЭ, который состоит из КИМ, бланка ответов   № 1 и бланка ответов № 2 (лист 1, лист 2), контрольного листа ИК ОГЭ  по физике состоит из КИМ, бланка ответов № 1, бланка ответов № 2 (лист 1, лист 2), контрольного листа и специального дополнительного бланка ответов № 2 по физике с перечнем комплектов  лабораторного оборудования.
 3.2.   Особенности подготовки аудитории к экзамену  по физике.
Экзамен проводится в кабинетах физики.  При необходимости можно использовать другие кабинеты, отвечающие требованиям безопасного труда при выполнении экспериментальных заданий экзаменационной работы. 
Комплекты лабораторного оборудования для выполнения экспериментального задания формируются заблаговременно.  Для подготовки лабораторного оборудования в ППЭ за два дня до экзамена сообщаются номера комплектов оборудования, которые будут использоваться на экзамене. Перечень комплектов оборудования для выполнения экспериментальных заданий составлен на основе типовых наборов для фронтальных работ по физике.
При отсутствии в ППЭ каких-либо приборов и материалов оборудование может быть заменено на аналогичное оборудование с другими характеристиками. После измерения характеристик приборов, проверки работоспособности всех приготовленных для проведения экзамена комплектов оборудования ответственный за подготовку аудитории заполняет и подписывает  бланк «Характеристика комплектов оборудования» (2 экземпляра). Руководитель ППЭ также подписывает данный бланк. Лабораторное оборудование размещается в аудитории на специально выделенном столе.
В день экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, который присутствует на экзамене в каждой аудитории, получает у руководителя ППЭ оба заполненных бланка «Характеристика комплектов оборудования» и ведомость проведения инструктажа по правилам безопасности при проведении ОГЭ по физике. Затем проходит в аудиторию и проверяет наличие необходимых комплектов оборудования, подготовленных соответствующим образом, и правильность заполнения бланков «Характеристика комплектов оборудования». После проверки – подписывает их. 
3.3.   Особенности проведения экзамена по физике.
Во время второй части общего инструктажа обучающихся специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ проводит инструктаж по технике безопасности.
По мере готовности к выполнению экспериментального задания участник ОГЭ подходит к столу с лабораторным оборудованием и  самостоятельно выбирает необходимый  ему комплект для выполнения практического задания. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ выдает каждому обучающемуся выбранный комплект.  Обучающийся выполняет лабораторную работу за рабочим столом. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ следит за соблюдением правил безопасного труда во время работы обучающихся с лабораторным оборудованием.
Участник ОГЭ должен записать номер используемого  лабораторного комплекта в бланк ответов №2 (лист 1 или лист 2). 
После выполнения обучающимся экзаменационной работы при сборе  экзаменационных материалов специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен:
- проверить у обучающегося наличие в бланке ответов № 2(лист 1 или лист 2) сведений о номере комплекта оборудования или записи «Не выполнял задание №17»;
- если обучающийся выполнял задание №17,  вписать в специальный дополнительный бланк ответов № 2 по физике характеристики соответствующего комплекта оборудования на основании таблицы «Характеристика комплектов оборудования». 
За отсутствие записи номера лабораторного комплекта в бланке ответов № 2 (лист 1 или лист 2) обучающегося или записи «Не выполнял задание №17», за ненадлежащее оформление дополнительного бланка ответов № 2 по физике специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ несет персональную ответственность.
После завершения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ убирает комплекты оборудования со столов.
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4.1. Особенности КИМ ОГЭ по информатике.
КИМ ОГЭ по информатике и ИКТ состоит из двух частей: письменной и практической (выполнение заданий на компьютере).
Практическая часть содержит 5 заданий: № 11, №12, №13, №14 и № 15, которые выполняются на компьютере с использованием специального ПО. Задание № 13 состоит из двух заданий – 13.1 и 13.2, из которых участник ГИА-9 должен выполнить только одно, также задание № 15 состоит из двух заданий – 15.1 и 15.2, из которых участник ГИА-9 должен выполнить только одно задание.
4.2. 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 № 14.
4.3. 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.  Кроме того, обучающиеся вписывают в бланк ответов № 2 (лист 1) наименования файлов с выполненными заданиями. В случае если обучающийся выполнил и задание 13.1, и задание 13.2, сохранив оба этих файла на компьютере, необходимо указать участнику экзамена на необходимость оставить только один из этих файлов. Точно также если участник выполнил  и задание 15.1, и задание 15.2, сохранив оба этих файла на компьютере, нужно 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 файлов с ответами в необходимом формате и с необходимым именем, а также оказать помощь организатору в проверке качества сохраненных файлов;
[bookmark: _Toc501533612]- 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 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам».  

5. ОГЭ по литературе
5.1. Особенности подготовки аудитории к экзамену  по литературе.
Экзаменационная работа по литературе состоит из двух частей.
При выполнении заданий обеих частей экзаменационной работы экзаменуемый имеет право пользоваться орфографическим словарем и полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики (Список произведений, по которым могут формулироваться задания КИМ по литературе основного государственного экзамена,  представлен в Приложение 2 к Спецификации КИМ для проведения в 2022 году ОГЭ 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). 
5.2. Особенности проведения экзамена по литературе.
В течение экзамена участники ОГЭ 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 составит список необходимых произведений  для передачи в библиотеку через организатора вне аудитории, который и принесет данные книги в аудиторию. 

6. ОГЭ по химии
3.1. Особенности КИМ и ИК ОГЭ по химии
КИМ ОГЭ по химии  состоит из двух частей.
Часть 2 содержит практическую часть, которая включает в себя два задания: № 23 и № 24. В задании № 23 из предложенного перечня необходимо выбрать два вещества и составить с ними два уравнения реакций.  Задание № 24 предполагает проведение двух реакций, составленных при выполнении задания № 23.
В отличие от стандартного ИК ОГЭ, который состоит из КИМ, бланка ответов   № 1 и бланка ответов № 2 (лист 1, лист 2), контрольного листа, ИК ОГЭ  по химии состоит из КИМ, бланка ответов № 1, бланка ответов № 2 (лист 1, лист 2), контрольного листа и бланка «Перечень комплектов оборудования, используемых при проведении экзамена».
 3.2. Особенности подготовки аудитории к экзамену по химии.
Экзамен проводится в кабинетах химии. При необходимости можно использовать другие кабинеты, отвечающие требованиям СанПиН к кабинетам химии. 
Комплекты лабораторного оборудования для выполнения практического задания формируются заблаговременно. Для подготовки лабораторного оборудования в ППЭ за три дня до экзамена сообщается перечень комплектов (список веществ), которые будут использоваться на экзамене. 
В день проведения экзамена подготовленные оборудование и реактивы располагаются в лаборантском помещении.
В день экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, который присутствует на экзамене в каждой аудитории, получает у руководителя ППЭ инструкции по технике безопасности (для каждого участника экзамена) и форму ППЭ-04-01-Х «Ведомость проведения инструктажа по технике безопасности». Затем проходит в аудиторию и проверяет наличие необходимых комплектов оборудования.
3.3.   Особенности проведения экзамена по химии.
Во время второй части общего инструктажа специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ проводит инструктаж обучающихся по технике безопасности.
К выполнению практического задания № 24 участники экзамена должны приступить после выполнение задания № 23, но не ранее чем через 30 минут после начала экзамена. Задание № 24 оценивается двумя экспертами непосредственно  при выполнении этого задания участниками экзамена. До начала оценивания первого участника экзамена эксперты находятся в штабе ППЭ и приглашаются в аудиторию проведения организатором вне аудитории. После оценивания первого участника экзамена, эксперты ожидают начала оценивания практических заданий следующих участников рядом с аудиторией проведения и приглашаются организатором в аудитории.
По мере готовности участников к выполнению задания № 24 специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ выдает каждому обучающемуся комплект лабораторного оборудования и реактивов, согласно бланку «Перечень комплектов оборудования, используемых при проведении экзамена».
После выполнения обучающимися экзаменационной работы эксперты, оценивающие выполнение лабораторной работы по химии, должны проставить баллы за выполнение практического задания в бланк ответов № 1 в соответствии с заполненной формой ППЭ-04-02-Х «Ведомость оценивания лабораторной работы 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.




	


	Приложение 5 к инструкции для руководителя ППЭ




Список произведений, по которым могут формулироваться задания КИМ при проведении ГИА-9 по литературе 
(приводится в соответствии с Приложением 2 к спецификации КИМ для проведения в 2022 году ОГЭ  по литературе)

	1
	
	«Слово о полку Игореве»


	2
	М.В. Ломоносов
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должна быть «Ода на день восшествия на Всероссийский престол Её Величества государыни Императрицы Елисаветы Петровны, 1747 года»)

	3
	Д.И. Фонвизин
	Комедия «Недоросль»

	4
	Г.Р. Державин
	Сборник    лирики    (обязательно    в    сборнике    должны быть    стихотворения:    «Памятник»,    «Властителям    и судиям»)

	5
	Н.М. Карамзин
	Повесть «Бедная Лиза»

	6
	И.А. Крылов
	Сборник басен (обязательно в сборнике должны быть басни: «Листы и Корни», «Волк на псарне», «Квартет», «Осёл и Соловей»)

	7

	В.А. Жуковский


	Стихотворения (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Море», «Невыразимое»)

	
	
	Сборник баллад: (обязательно в сборнике должны быть баллады: «Светлана», «Лесной царь»)

	8
	А.С. Грибоедов
	Комедия «Горе от ума»

	9

	А.С. Пушкин





	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «К Чаадаеву», «Песнь о вещем Олеге», «К морю», «Няне», «К***» («Я помню чудное мгновенье…»), «19 октября» («Роняет лес багряный свой убор…»), «И.И. Пущину», «Пророк», «Зимняя дорога», «Анчар», «На холмах Грузии лежит ночная мгла…», «Я вас любил: любовь еще, быть может…», «Зимнее утро», «Бесы», «Туча», «Я памятник себе воздвиг нерукотворный…», «Не пой, красавица, при мне…», «Вакхическая песня»)

	
	
	Поэма «Цыганы»

	
	
	Роман «Евгений Онегин»

	
	
	«Повести Белкина»

	
	
	Роман «Капитанская дочка»

	10




	
М.Ю. Лермонтов




	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Парус», «Смерть Поэта», «Бородино», «Когда волнуется желтеющая нива…», «Дума», «Поэт» («Отделкой золотой блистает мой кинжал…»), «Три пальмы», «Молитва» («В минуту жизни трудную…»), «И скучно и грустно», «Нет, не тебя так пылко я люблю…», «Родина», «Пророк», «Тучи», «Листок», «Ангел»)

	
	
	Поэма «Песня про царя Ивана Васильевича, молодого опричника и удалого купца Калашникова»

	
	
	Поэма «Мцыри»

	
	
	Роман «Герой нашего времени»

	11


	
Н.В. Гоголь

	Комедия «Ревизор»

	
	
	Повесть «Шинель»

	
	
	Поэма «Мертвые души»

	12
	А.Н. Островский
	Сборник пьес (обязательно в сборнике должны быть пьесы: «Свои люди – сочтемся!»; «Снегурочка»)

	13
	И.С. Тургенев
	Сборник повестей (обязательно в сборнике должны быть повести: «Ася», «Первая любовь», цикл «Записки охотника»)

	14
	Ф.И. Тютчев
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «С поляны коршун поднялся…», «Есть в осени первоначальной…», «Весенняя гроза», «Еще шумел веселый день…», «Чародейкою-зимою…»)

	15
	А.А. Фет
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Вечер», «Учись у них – у дуба, у березы…», «Ласточки пропали…», «Еще весны душистой нега…», «На заре ты ее не буди…»)

	16
	Н.А. Некрасов.
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Железная дорога», «Тройка», «Душно! Без счастья и воли…»

	17
	М.Е. Салтыков-Щедрин
	Сборник сказок (обязательно в сборнике должны быть сказки: «Повесть о том, как один мужик двух генералов прокормил», «Дикий помещик», «Премудрый пискарь»)

	18
	Ф.М. Достоевский
	Сборник повестей (обязательно в сборнике должны быть повести «Белые ночи», «Бедные люди»)

	19
	
Л.Н. Толстой

	Сборник повестей (обязательно в сборнике должны быть повести «Кавказский пленник», «Хаджи-Мурат», «Детство»)

	
	
	Рассказ «После бала»

	20
	А.П. Чехов
	Сборник рассказов (обязательно в сборнике должны быть рассказы: «Смерть чиновника», «Хамелеон», «Тоска», «Толстый и тонкий»)

	21
	И.А. Бунин
	Сборник рассказов (обязательно в сборнике должны быть рассказы:   «Косцы», «Танька»)

	22
	А.А. Блок
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «О, весна без конца и без краю…», «О, я хочу безумно жить…», «О доблестях, о подвигах, о славе…»)

	23
	В.В. Маяковский
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Необычайное приключение, бывшее с Владимиром Маяковским летом на даче», «Хорошее отношение к лошадям», «Прозаседавшиеся»)

	24
	С.А. Есенин
	Сборник стихотворений (обязательно в сборнике должны быть стихотворения: «Береза», «Пороша», «Край любимый! Сердцу снятся…»)

	25
	М.А. Шолохов
	Рассказ «Судьба человека»

	26
	А.Т. Твардовский
	Поэма «Василий Теркин»

	27
	В.М. Шукшин
	Сборник рассказов (обязательно в сборнике должны быть рассказы: «Срезал», «Чудик»)

	28
	А.И. Солженицын
	Рассказ «Матренин двор»

	29
	Проза второй половины XX в. – начала XXI в.
	Сборники произведений следующих писателей: Ф.А. Абрамов, Ч.Т. Айтматов, В.П. Астафьев, В.И. Белов, В.В. Быков, Ф.А. Искандер, Ю.П. Казаков, В.Л. Кондратьев, Е.И. Носов, В.Г. Распутин,
 А.Н. и Б.Н. Стругацкие, В.Ф. Тендряков, В.Т. Шаламов

	30
	Поэзия второй
половины XX в. –начала XXI в.
	Сборники лирики следующих поэтов: И.А. Бродский, А.А. Вознесенский, В.С. Высоцкий, Е.А. Евтушенко, Б.Ш. Окуджава, Н.М. Рубцов






































	
	Приложение 6 к инструкции для руководителя ППЭ



Примерный перечень часто используемых при проведении ГИА документов, удостоверяющих личность

Документы, удостоверяющие личность граждан Российской Федерации
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации[footnoteRef:1]; [1:  Указ Президента Российской Федерации от 13.03.1997 № 232 «Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте  гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».] 

2. Паспорт гражданина Российской Федерации для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации[footnoteRef:2] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [2:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

3. Дипломатический паспорт[footnoteRef:3] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [3:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

4. Служебный паспорт[footnoteRef:4] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [4:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

5. Удостоверение личности военнослужащего[footnoteRef:5] (удостоверяет личность и правовое положение военнослужащего Российской Федерации и используется участником экзамена-военнослужащим в период пребывания его на военной службе);  ;  [5:  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 № 91 «Об удостоверении личности военнослужащего Российской Федерации»; приказ Министра обороны Российской Федерации от 22.11.2021 № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета».] 

6. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта[footnoteRef:6]. [6:  Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте  гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации», Приказ МВД России от 16.11.2020 № 773.] 

Документы, удостоверяющие личность иностранных граждан в Российской Федерации [footnoteRef:7] [7:   Федеральный закон от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». ] 

1. Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
2. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории российской Федерации;
3. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего;
4. Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.


Документы, удостоверяющие личность лица без гражданства в Российской Федерации[footnoteRef:8] [8:  Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».] 

1. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;
2. Разрешение на временное проживание;
3. Временное удостоверение личности лица без  гражданства в Российской Федерации
5. Вид на жительство;
6. Свидетельство о предоставлении  временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего.
7. Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

Документы, удостоверяющие личность беженцев[footnoteRef:9] [9:  Федеральный закон от 19.02.1993 « 4528-1 «О беженцах».] 

1. Удостоверение беженца;
2. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу;
3. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
4. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего.

































	
	Приложение 7
к Инструкции для организаторов в аудитории



Дата экзамена_____________________                Номер аудитории___________

ВЕДОМОСТЬ
учета очередности выполнения лабораторной работы участниками
(ОГЭ по химии)

	№ 
п/п
	Номер места участника экзамена
	Номер очереди
	Отметка о выполнении лабораторной работы

	1
	

	
	

	2
	

	
	

	3
	

	
	

	4
	

	
	

	5
	

	
	

	6
	

	
	

	7
	

	
	

	8
	

	
	

	9
	

	
	

	10
	

	
	

	11
	

	
	

	12
	

	
	

	13
	

	
	

	14
	

	
	

	15
	

	
	


Подпись ответственного организатора  ______________/__________________
                                                                                                                                             (расшифровка подписи)
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