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Инструкция 
для организатора в аудитории проведения 
при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме ОГЭ
 по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»)

1. Общие положения
1.1. Организаторы в аудитории проведения назначаются приказом департамента образования Ярославской области.
1.2. Организаторы в аудитории проведения назначаются из числа специалистов методических служб, педагогических работников образовательных организаций.
1.3. Организаторы в аудитории проведения не могут быть специалистами по иностранным языкам. 
1.4. Организаторы в аудитории проведения не могут быть учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в труднодоступных и отдаленных местностях, а также в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных образовательных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным образовательным программам основного общего образования.
1.5. Организаторы в аудитории проведения по функционалу распределяются на:
- организатор в аудитории;
- организатор-оператор ПК (далее – оператор ПК),
1.6. Организатор в аудитории и оператор ПК должны пройти соответствующую подготовку и знать:
- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9);
- инструкцию, определяющую порядок работы организатора в аудитории проведения;
- правила заполнения бланков регистрации участников ОГЭ;
- правила оформления ведомостей, протоколов, актов заполняемых при проведении ГИА-9 в аудитории.
1.7. Работники, привлекаемые к проведению ГИА-9 в качестве организатора в аудитории и оператора ПК, под подпись информируется по месту работы о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9.
1.8. В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организатору в аудитории и оператору ПК запрещается: 
- иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.; 
- оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы (далее – ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать, переписывать ЭМ.
1.9. Организатору и оператору ПК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

2. Проведение экзамена в ППЭ
2.1. В день проведения экзамена организатор и оператор ПК  в аудитории проведения должны:
- явиться в ППЭ не позднее 8:00 по местному времени;
- оставить личные вещи в специально выделенном помещении до входа в ППЭ;
- зарегистрироваться у ответственного за регистрацию работников ППЭ (при себе иметь документ, удостоверяющий личность);
- получить у руководителя ППЭ информацию о распределении по аудиториям ППЭ и о назначении на должности организатора и оператора ПК  в аудитории проведения;
- пройти краткий инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена, антитеррористический  и противопожарной безопасности.
2.2. Не позднее 08:50 
оператор ПК должен получить от технического специалиста:
- код активации экзамена, который будет использоваться для инициализации сдачи экзамена в ПО рабочего места участника ОГЭ;
- инструкцию для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам по каждому языку, сдаваемому в аудитории проведения и ознакомиться с инструкцией;
организатор в аудитории проведения должен получить у руководителя ППЭ следующие  материалы: 
- форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения);
‑ форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения» (2 экземпляра);
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»;
- инструкцию для организатора в аудитории проведения устной части  при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»);
- инструкцию для участников ОГЭ по иностранным языкам, зачитываемую организатором  в аудитории для проведения устной части экзамена; 
- табличку с номером аудитории
и пройти в свою аудиторию.
 2.3. Организатор в аудитории проведения должен:
-  проверить готовность аудитории к экзамену:
наличие и правильность установки аппаратуры, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устного ответа участника ОГЭ (компьютер с гарнитурой);
отсутствие внешних шумов, мешающих проведению экзамена;
соответствующую расстановку столов; 
наличие черных гелевых ручек;
наличие часов в поле зрения участников ОГЭ;
- оформить на доске образец регистрационных полей бланка регистрации – номер аудитории; 
- вывесить у входа в аудиторию проведения форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (аудитория проведения).
2.4. Оператор ПК в аудитории проведения должен:
- проверить на всех рабочих местах участников ОГЭ (станциях записи) корректность сведений об экзамене: регион, код ППЭ, номер аудитории и экзамен (предмет и дата), данные должны совпадать с указанными в форме ППЭ-05-03-У;
Важно! Корректность сведений об экзамене критична для обработки результатов, поэтому необходимо убедиться, что они введены верно. После начала экзамена изменить эти сведения нельзя.
- присутствовать при загрузке на рабочие станции записи ключа доступа к КИМ (выполняется техническим специалистом).
2.5. Не позднее 9:45 в Штабе ППЭ организатор должен получить у руководителя ППЭ возвратный доставочный пакет (далее – ВДП) (для бланков регистрации).
2.6. Не ранее 10:10 организатор в аудитории проведения проходит в аудиторию подготовки, указанную  в форме  ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения», и по окончании инструктажа забирает участников ОГЭ согласно очереди.
2.7. Организатор в аудитории проведения при входе участников экзамена в аудиторию должен:
- проверить  персональные данные согласно форме ППЭ-05-03-У (в ней отмечается факт явки участников ОГЭ);
- указать участнику ОГЭ рабочее место для сдачи экзамена, оборудованное компьютером с подключенной гарнитурой;
- проконтролировать, чтобы у обучающихся не было с собой запрещенных средств. Участник экзамена может взять с собой документ, удостоверяющий личность, ручку с чернилами черного цвета, лекарства и питание (при необходимости, подтвержденной медицинской справкой).  
2.8. После того как участник ОГЭ займет свое место, организатор в аудитории должен провести краткий инструктаж обучающихся, в процессе проведения которого:
- заполнить номер аудитории проведения в бланке регистрации;
- проверить у каждого выпускника:
правильность  заполнения бланка регистрации и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке регистрации и документе, удостоверяющем личность. В случае обнаружения ошибок дать указание  участнику внести соответствующие исправления;
- дать указание участникам экзамена надеть гарнитуру, при этом проконтролировать, правильно ли они это сделали.
2.9. Организатор объявляет о начале экзамена.
Начало экзамена в аудитории проведения считается с момента завершения краткого инструктажа первой группы участников ОГЭ, окончанием экзамена считается момент, когда аудиторию покинул последний участник ОГЭ.
2.10. Перед началом работы с заданиями участник проверяет качество записи: произносит номер КИМ на русском языке (номер КИМ указан на экране компьютера). Номер произносится  отчетливо. По одной цифре номера. 
(Например, для КИМ № 0003612 следует произнести: ноль, ноль, ноль, три, шесть, один, два).
Если участник сообщил о плохом качестве записи, в аудиторию необходимо пригласить технического специалиста для устранения возможных проблем с записью и/или воспроизведением путём изменения настроек аудиооборудования, после чего запись номера КИМ должна быть произведена повторно.
2.11. Оператор ПК должен сверить значение цифрового шрихкода, введенный участником ОГЭ в ПО и на бумажном бланке регистрации и инициировать начало выполнения экзаменационной работы (ввести код активации экзамена, предварительно выданный техническим специалистом). После проведения указанных процедур начинается процесс выполнения экзаменационной работы участником ОГЭ.
2.12. После того как участник ОГЭ выполнил экзаменационную работу и   прослушал запись своих ответов, оператор ПК завершает в ПО станции записи ответов выполнение экзаменационной работы участником.
2.13. Каждый выход участника экзамена из аудитории организатор  должен фиксировать в форме ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории». Если один и тот же участник экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется в ведомости в новой строке. 
2.14. Если один участник экзамена досрочно завершил выполнение заданий, то он ожидает пока второй участник не выполнит все задания, только после этого они вместе могут покинуть аудиторию проведения. Группа участников ОГЭ покидает аудиторию проведения одновременно. 
2.15. По окончании экзамена организатор должен:
- объявить, что экзамен окончен;
- попросить  участников ОГЭ оставаться на своих местах;
- принять от участников ОГЭ, сдавших экзамен, бланк регистрации, в форме ППЭ-05-03-У сделать отметки «Ответ прослушан» и «Бланк регистрации сдан» и получить подпись участника экзамена.
2.16. После того как группа участников ОГЭ завершит выполнение экзаменационной работы на всех рабочих местах и покинет аудиторию:
- организатор проходит в аудиторию подготовки за следующей группой участников ОГЭ;
- оператор ПК готовит ПО станции записи ответов для следующей группы участников.
2.17. По окончании выполнения экзаменационной работы последней группой участников организатор в аудитории проведения должен:
- до конца оформить форму ППЭ-05-03-У "Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения";
- пересчитать бланки регистрации и запечатать их в ВДП;
- передать в присутствии члена ГЭК руководителю ППЭ в Штабе ППЭ:
 запечатанный ВДП с бланками регистрации (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);  
форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения);
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения» (2 экземпляра);
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).
2.18. После того как последняя группа участников покинет аудиторию проведения оператор ПК должен:
- вызвать технического специалиста для завершения экзамена и выгрузки файлов аудиозаписей ответов участников ОГЭ;
- провести контроль действий технического специалиста по экспорту аудиозаписей ответов участников ОГЭ и электронных журналов работы станции записи на флеш-накопитель.
2.19. Организатор и оператор ПК покидают ППЭ после передачи всех материалов и только по разрешению руководителя ППЭ.

[bookmark: _GoBack]Особые ситуации в ППЭ
Технический сбой в работе аппаратуры
1.  В случае технического сбоя в работе аппаратуры, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устного ответа участника (компьютера с гарнитурой), необходимо выполнить следующие действия:
- пригласить в аудиторию проведения технического специалиста для устранения возникших неисправностей:
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается  на данной аппаратуре;
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории устанавливается резервная аппаратура, на которой  продолжается сдача экзамена;
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной аппаратуры, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя аппаратуре, направляются для сдачи экзамена на имеющуюся рабочую аппаратуру в этой аудитории в порядке общей очереди. 
Направлять участников ОГЭ в другую аудиторию проведения категорически запрещено;
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Они будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день в соответствии с решением председателя ГЭК.
2. Если технический сбой произошел до начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник ОГЭ с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же аппаратуре (компьютер с гарнитурой) (если неисправность устранена), либо на резервной аппаратуре (если неисправность не устранена). 
3. Если технический сбой произошел после начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник ОГЭ не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам») и направляется на пересдачу экзамена в резервный день решением председателя ГЭК.
Форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» заполняется членом ГЭК совместно с руководителем ППЭ, техническим специалистом, организатором в аудитории в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ОГЭ. Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы у обучающегося, вносит соответствующие записи в форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения», ставит соответствующую отметку в бланке регистрации  данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе. Отметка организатора в аудитории заверяется подписью организатора в бланке регистрации в специально отведенном для этого поле «Подпись ответственного организатора».
4. В случае возникновения у участника претензий к качеству записи его ответов (участник ОГЭ может прослушать свои ответы после завершения экзамена), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось и участник ОГЭ настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, в аудиторию необходимо пригласить члена ГЭК для разрешения ситуации, в этом случае возможно оформление апелляции о нарушении установленного Порядка. При этом необходимо проследить, чтобы на компьютере оставалась открытой страница прослушивания ответов, до разрешения ситуации завершать выполнение экзаменационной работы участника ОГЭ нельзя. До разрешения этой ситуации следующая группа участников ОГЭ в аудиторию не приглашается.
5. В случаях технического сбоя оборудования, выявления низкого качества аудиозаписи ответа, утери аудиозаписи ответа руководитель ППЭ составляет  служебную записку в присутствии технического специалиста, ответственного организатора в аудитории проведения, члена ГЭК. 

