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Приложение № 3
к письму министерства
образования, науки и молодежной политики Краснодарского края
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Памятка для организаторов проведения  
основного государственного экзамена в Краснодарском крае

Памятка для организаторов в аудитории  
	В качестве организаторов в аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку. 
	При проведении ОГЭ по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по этому учебному предмету. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ. Организаторы информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.
Организаторы должны знать:
· нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ОГЭ;
· инструкции, определяющие порядок работы организатора в аудитории;
· правила заполнения бланков ответов участников экзамена.
Организаторам во время экзамена запрещается:
· разглашать сведения, содержащиеся в  экзаменационных материалах;
· иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;    
· оказывать содействие   обучающимся, 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 экзаменационных аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
· иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;
· отвлекать внимание обучающихся разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках).
[bookmark: _Toc404598545]В день проведения экзамена организатор в аудитории ППЭ должен:
1) Явиться в ППЭ не позднее чем за 2 часа до начала экзамена и зарегистрироваться у  руководителя ППЭ (уполномоченного им лица);
2) Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, а так же информацию о сроках ознакомления участников ОГЭ с результатами;
3) Пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ОГЭ;
4) Получить у руководителя ППЭ не позднее 15 минут до начала экзамена (все экзамены  кроме химии):
· пакет с бланками ответов №1 (экзамен по русскому языку и математике);  
· пакет с бланками ответов №2 (экзамен по русскому языку и математике);
· 1 дополнительный бланк ответов № 2 на аудиторию с реестром выдачи (Форма № 10) (экзамен по русскому языку и математике); 
· ведомость рассадки участников в аудитории (Форма № 6 с местами и вариантами) находится в аудитории до начала экзамена; 
· списки обучающихся, сдающих экзамен в этой аудитории (Форма №5, список с указанием мест) размещают на двери аудитории;
· проштампованные листы для черновиков;
· приносят краткую инструкцию для участников ОГЭ (читается до 10.00), выданную руководителем ППЭ;
· приносят инструкцию по сдаваемому предмету для участников ОГЭ (читается после 10.00 после выдачи бланков ответов и КИМ участникам ГИА), выданную руководителем ППЭ;
· пакет с контрольными измерительными материалами (далее -  КИМ) не позднее чем за 15 минут до начала экзамена;
· таблички с номерами аудиторий для сбора обучающихся;
· выдает разрешенные дополнительные материалы по математике и орфографические словари по русскому языку;
· протокол проведения ОГЭ в аудитории (Форма № 18);
· ножницы для вскрытия пакета с ЭМ,  прозрачные файлы для упаковки ЭР, скотч, полиэтиленовый пакет, лист чистой бумаги формата А-5, запасные гелевые, капиллярные ручки с чернилами черного цвета.
5) Не позднее 8.45 пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену, вывесить у входа в аудиторию список (Форма № 5) участников ОГЭ и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории;
6) Раздать на рабочие места участников экзамена черновики (минимальное количество - два листа) на каждого участника экзамена;
7) Подготовить на доске необходимую информацию. 
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Разложить на столы для учащихся разрешенные справочные материалы (математика).	
Сложить на отдельный стол орфографические словари (русский язык);
Один организатор находится в аудитории с экзаменационными материалами до начала экзамена.
8) Организатор в аудитории 9.00 – 9.15 направляется к месту сбора обучающихся с табличкой с номером аудитории. 
Получает у входа в ППЭ список  обучающихся, сдающих экзамен в аудитории (Форма ведомость № 4). 
  	Организаторы располагаются в установленных для них местах со списками распределения участников ОГЭ по аудиториям и табличками с номерами аудиторий. 
Сопровождающие направляют обучающихся к организатору в аудитории с соответствующей табличкой.
	Организаторы формируют  обучающихся в группы по аудиториям согласно спискам и сопровождают их ко входу в ППЭ. Организатор в аудитории следит за тем, чтобы все личные вещи были оставлены обучающимися на месте для личных вещей обучающихся, предварительно установленном во вспомогательных помещениях на пути следования обучающихся в ППЭ. 
	Организаторы после этого сопровождают обучающихся ко входу в соответствующие аудитории и осуществляют размещение обучающихся по рабочим местам.
[bookmark: _Toc404598546]Проведение экзамена
Во время проведения экзамена в ППЭ организатору  запрещается:
· иметь при себе средства связи;
· оказывать содействие участникам ОГЭ, 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 ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ.

Организатор при входе участников экзамена в аудиторию должен:
· провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность участника экзамена;
· сообщить участнику ОГЭ номер его места в аудитории;
· помочь участнику ОГЭ занять отведенное ему место, при этом следить, чтобы участники экзамена не менялись местами;
· напомнить участникам ОГЭ о ведении видеонаблюдения в ППЭ (в случае его наличия) и о запрете иметь при себе во время проведения экзамена в ППЭ средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
· напомнить обучающемуся проверить, что его гелевая ручка пишет неразрывной черной линией (при необходимости заменить ручку);
· провести инструктаж участников ОГЭ (Приложение №1);
· проинформировать участников ОГЭ о том, что записи на КИМ для проведения ОГЭ и черновиках не обрабатываются и не проверяются. 
Во время проведения инструктажа двери в экзаменационных аудиториях должны быть открыты, чтобы могли осуществлять контроль за соблюдением процедуры его проведения, не отвлекая внимание   обучающихся, руководитель ППЭ, уполномоченный представитель ГЭК, представители министерства и общественные наблюдатели.
Выдача экзаменационных материалов:
Ответственный организатор в аудитории после инструктажа о правилах поведения   обучающихся в экзаменационной аудитории, но не ранее 10.00 часов публично вскрывает перед обучающимися пакеты с бланками ответов №1 и №2 (все экзамены  кроме химии), КИМ (все экзамены кроме химии). На ОГЭ по химии обучающиеся получают индивидуальные пакеты с полным комплектом ЭМ включая дополнительные материалы (разрешенные таблицы по предмету).
	При вскрытии пакетов в экзаменационной аудитории могут присутствовать руководитель ППЭ,  уполномоченный представитель ГЭК, представитель министерства и общественный наблюдатель (если иное не предусмотрено инструкцией по учебному предмету).
          Организатор в аудитории достает из пакетов бланки №1 и № 2, затем КИМ, и выдает их обучающимся в строгом соответствии с документом, удостоверяющим личность, и ведомостью распределения обучающихся (Форма № 6), одновременно перепроверяя соответствие номера варианта в бланках №1 и №2 с номером варианта, указанного в КИМ.
Организатор в аудитории при обнаружении дефектных и (или) испорченных  КИМ, бланков №1, бланков №2  организует их замену обучающемуся.  
Для осуществления замены экзаменационных материалов организатор приглашает в экзаменационную аудиторию руководителя ППЭ через организатора на этаже.
Руководитель ППЭ публично вскрывает резервный пакет(ты) в одной из экзаменационных аудиторий в присутствии  уполномоченного представителя ГЭК. 
          Руководитель ППЭ выдает организатору в аудитории новые КИМ и (или) бланки № 1, бланки № 2 из резервных пакетов.
Организатор зачитывает обучающимся инструкцию о выполнении работы по сдаваемому предмету (Приложение № 2).
После чтения инструкции по предмету просит обучающихся поставить подпись в бланке ответов № 1 в соответствующем окошке «С процедурой проведения государственной итоговой аттестации ознакомлен». В случае если участник ОГЭ отказывается ставить личную подпись об ознакомлении с инструкцией, организатор в аудитории ставит в бланке свою подпись.
При выдаче бланка из резервного пакета, проверить правильность заполнения регистрационных полей на бланках у участника ОГЭ и соответствие данных участника экзамена в бланках ответов № 1 и № 2. 
После проверки подписи бланков всеми участниками объявить начало экзамена и время его окончания и зафиксировать на доске (информационном стенде), после чего участники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. 
          В продолжительность экзамена не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ОГЭ, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрационных полей экзаменационных работ, настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов).
Начало экзамена
Участники ОГЭ начинают выполнение экзаменационных заданий.
Во время экзамена организатор в аудитории должен:
1) Следить за порядком в аудитории и не допускать:
· разговоров  участников ОГЭ между собой;
· обмена любыми материалами и предметами между участниками ОГЭ;
· наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото, аудио и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;
· произвольного выхода участника ОГЭ из аудитории и перемещения по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;
· запрещается также содействовать участникам ОГЭ, 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;
· выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографирования ЭМ участниками ОГЭ, а также ассистентами или техническими специалистами;
2) Следить за состоянием участников ОГЭ и при ухудшении самочувствия направлять участников ОГЭ в сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский пункт.
Организатор в аудитории в случае плохого самочувствия   обучающегося даёт указание организатору на этаже проводить обучающегося в помещение для медицинского работника и сообщить об этом уполномоченному представителю ГЭК и руководителю ППЭ. 
Обучающийся по состоянию здоровья может прервать выполнение экзаменационной работы. 
Медицинский работник при необходимости вызывает в ППЭ бригаду скорой медицинской помощи.
Уполномоченный представитель ГЭК совместно с руководителем ППЭ и медицинским работником оформляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам обучающегося (Форма ОГЭ ППЭ - 13).
Руководитель ППЭ сообщает ответственному организатору в аудитории о прекращении обучающимся выполнения экзаменационной работы по состоянию здоровья.
Ответственный организатор в аудитории собирает ЭМ обучающегося, ставит соответствующую метку в протоколе проведения ОГЭ в аудитории.  
ЭМ обучающегося, не закончившего экзамен по состоянию здоровья, направляются в РЦОИ в отдельном пакете с Формой ОГЭ ППЭ - 13, а также в ГЭК.
3) В случае, если участник ОГЭ предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию о варианте КИМ, задании и содержании замечания).
Удаление с экзамена 
При установлении факта наличия у участников ОГЭ средств связи и электронно-вычислительной техники, фото, аудио и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения ОГЭ или иного нарушения ими установленного порядка проведения ОГЭ, такой участник удаляется с экзамена. 
Для этого организаторы или общественные наблюдатели приглашают уполномоченного представителя ГЭК и общественного наблюдателя (и руководителя ППЭ). УП ГЭК составляет акт об удалении с экзамена (Форма ОГЭ ППЭ - 12) и удаляет лиц, нарушивших устанавливаемый порядок проведения ГИА, из ППЭ;
Организатор в аудитории отмечает это в Форме ОГЭ ППЭ - 18.     
ЭМ обучающегося, не закончившего экзамен по причине удаления, направляются в РЦОИ для передачи в ГЭК в отдельном конверте с Формой ОГЭ ППЭ - 12.
Выдача дополнительных бланков ответов № 2
Если участник экзамена полностью заполнил бланк ответов № 2, организатор должен:
· убедиться, чтобы обе стороны основного бланка ответов № 2 были полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут; 
· выдать по просьбе участника ОГЭ дополнительный бланк ответов № 2;
· заполнить поля в дополнительном бланке (код региона, название предмета, номер варианта, в поле «Лист №__»   вписывается следующий по порядку номер бланка, т.е. 2, 3 и т.д.);
· отмечает в Форме ОГЭ ППЭ - 10 место обучающегося, получившего дополнительный бланк.
Подача   обучающимися апелляции о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ
Организатор в аудитории при выявлении обучающегося, желающего подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ:
· сообщает   обучающемуся о возможности подачи апелляции только после завершения выполнения экзаменационной работы, сдачи экзаменационных материалов, до выхода из ППЭ;
· принимает от обучающегося экзаменационные материалы; 
· направляет   обучающегося в сопровождении организатора на этаже к   уполномоченному представителю  ГЭК для подачи апелляции.
Завершение экзамена и организация сбора экзаменационных материалов у участников ОГЭ
            За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена уведомить участников ОГЭ о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков в бланки. 
             На экзамене по русскому языку напоминает обучающимся о необходимости поставить номер выбранного сочинения в верхней части бланка ответов № 2.
            За 15 минут до окончания экзамена пересчитывает лишние ЭМ в аудитории. 
             По окончании экзамена организатор принимает экзаменационные материалы  от обучающихся, выполнивших экзаменационную работу ранее или по истечении установленного времени:  
· бланк ответов №1 (проверяет наличие подписи об инструктаже); 
· бланк ответов № 2 включая дополнительные бланки ответов № 2 (проверяет наличие номера выбранного сочинения, при отсутствии просит обучающегося поставить его); 
· проставляет прочерк «Z» на полях бланков ответов № 2, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными (в том числе и на его оборотной стороне), а также в выданных дополнительных бланках ответов № 2;
· дополнительный бланк ответов №2 необходимо размещать за основным бланком ответов № 2 обучающегося;
· на ОГЭ по химии вся экзаменационная работа учащегося складывается вместе (бланк № 1, бланк № 2, дополнительный);
· КИМ;
· черновики.
Фиксирует количество сданных обучающимся экзаменационных материалов  в ведомости № 6.   
Организатор в аудитории обеспечивает порядок в экзаменационной аудитории при сдаче   обучающимися экзаменационных материалов (около стола ответственного организатора в аудитории должен находиться один   обучающийся, другие должны находиться на своих рабочих местах) и организованный выход   обучающихся из экзаменационной аудитории.
Организаторы на этажах обеспечивают организованный выход   обучающихся из ППЭ. 
Организатор в аудитории в течение получаса после окончания экзамена завершает оформление форм ППЭ, предназначенных для работы в экзаменационной аудитории, и формирует экзаменационные материалы. 
При формировании экзаменационных материалов могут присутствовать руководитель ППЭ, уполномоченный представитель ГЭК, представитель  министерства, общественный наблюдатель.
    Порядок упаковки экзаменационных работ по русскому языку и математике
- упаковывает в прозрачный файл бланки ответов № 1 и бланки ответов № 2, включая дополнительные бланки ответов № 2 по вариантам (8 стопок);
- упаковывает в прозрачный файл использованные черновики;
- упаковывает в прозрачный файл неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;
- упаковывает в отдельные пакеты использованные и неиспользованные КИМ с актами о замене.
Порядок упаковки экзаменационных материалов по учебным предметам по выбору (кроме химии)
- упаковывает в прозрачный файл (в КИМ) экзаменационная работа участника ОГЭ – КИМ, бланки ответов № 1, № 2, включая дополнительные бланки ответов № 2;  
-  использованные черновики;
- упаковывает в прозрачный файл неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;
Порядок упаковки экзаменационных материалов по химии
Организатор складывает комплект бланков участника ОГЭ подлежащий автоматизированной обработке в РЦОИ, в следующем порядке:
- бланк ответов № 1;
- бланк ответов № 2; 
- дополнительные бланки ответов № 2.
Для корректной обработки бланков № 2 и дополнительных бланков № 2 необходимо, чтобы дополнительные бланки № 2 были уложены в пачки по порядку следования листов в поле «Лист №» (2, 3, 4 и т.д.) строго за соответствующими им по номеру КИМ основными бланками № 2.
Неиспользованные дополнительные бланки ответов № 1 и № 2 в отдельный файл.
Вкладывает чистый лист бумаги формата А-5 в файл и пакеты с ЭМ. 
На листе указывает: код АТЕ, наименование учебного предмета, дата проведения экзамена, бланки № 1, № 2, дополнительные бланки ответов № 2, общее количество бланков  ответов, номер ППЭ, номер аудитории.
Доставляет файлы с ЭР, пакеты с ЭМ, заполненный протокол проведения ОГЭ в аудитории ППЭ (форма ОГЭ ППЭ-18) в штаб ППЭ и передает руководителю ППЭ.
При этом запрещается:
· вкладывать вместе с бланками какие-либо другие материалы;
· скреплять бланки (скрепками, степлером и т.п.);
· менять ориентацию бланков в пакете (верх-низ, лицевая-оборотная сторона).
Организатор в аудитории после формирования все экзаменационные материалов передает руководителю ППЭ в Штабе ППЭ.
Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов, оформления соответствующего протокола и только по разрешению руководителя ППЭ.
Продолжительность выполнения экзаменационной работы в соответствие с таблицей

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

	15 минут
	45 минут
	Иностранные языки (раздел «Говорение»)

	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут
	Физика

	
	
	Обществознание

	
	
	История

	
	
	Биология

	3 часа 55 минут                       (235 минут)
	5 часов 25 минут
	Математика

	
	
	Русский язык

	
	
	Литература

	2 часа 30 минут
(150 минут)
	4 часа
	Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ)

	2 часа  (120 минут)
	3 часа 30 минут
	География

	
	
	Химия (без выполнения лабораторной работы)

	
	
	Иностранные языки (кроме раздела «Говорение»)


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

	3 часа 30 минут
(210 минут)
	5 часов
	Обществознание

	3 часа (180 минут)
	4 часа 30 минут
	Биология

	
	
	Литература

	2 часа 30 минут
(150 минут)
	4 часа
	История

	
	
	Химия

	
	
	Физика

	
	
	География

	
	
	Иностранные языки

	
	
	Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ)

	3 часа 55 минут
(235 минут)
	5 часов 25 минут
	Математика

	
	
	Русский язык


Памятка для организатора вне аудитории
В качестве организаторов вне аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.
[bookmark: _Toc404598548]При проведении ОГЭ по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по этому учебному предмету. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, в организациях, осуществляющих образовательную деятельность за пределами территории Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ОГЭ в качестве организаторов вне аудитории, информируются под роспись по месту работы:
· о сроках, местах и порядке проведения ОГЭ;
· о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи;
· об основаниях для удаления из ППЭ;
· о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ОГЭ и нарушивших установленный порядок проведения экзамена.
До начала экзамена организатор вне аудитории должен: 
· пройти инструктаж по порядку и процедуре проведения ОГЭ; 
· ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов вне аудитории;
· пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена.
В день проведения экзамена организатор вне аудитории ППЭ должен:
· явиться в ППЭ к 7.15 часам и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
· напомнить участникам ОГЭ оставить личные вещи (не перечисленные в п. 42 Порядка) до входа в ППЭ в специально выделенном месте /аудитории;
· помочь участникам ОГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;
· следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;
    –  сопровождать участников ОГЭ при выходе из аудитории во время экзамена;
Во время проведения экзамена в ППЭ запрещается:
·  иметь при себе средства связи;
· оказывать содействие обучающимся, 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 на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
· иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;
· отвлекать внимание обучающихся разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках);
· входить в аудитории  и разговаривать с организаторами в аудиториях.

Организаторы вне аудитории покидают ППЭ после завершения экзамена по разрешению руководителя ППЭ.







































Памятка для организатора, координирующего действия участников ОГЭ
В качестве организатора, координирующего действия участников ОГЭ в ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.
При проведении ОГЭ по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по этому учебному предмету. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, в организациях, осуществляющих образовательную деятельность за пределами территории Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ОГЭ в качестве организаторов, координирующих действия участников ОГЭ, информируются под роспись по месту работы:
· о сроках, местах и порядке проведения ОГЭ;
· о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи;
· об основаниях для удаления из ППЭ;
· о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ОГЭ и нарушивших установленный порядок проведения экзамена.

За день до проведения ОГЭ определяет и оформляет:
- место сбора участников ОГЭ на площадке перед ППЭ или в холле ППЭ (в случае неблагоприятных погодных условий);
- стенд для размещения ведомостей направления участников ОГЭ в аудиторию (ведомость № 4);
- место для хранения мобильных телефонов, личных вещей (гардероб, помещение, столы в рекреации) до входа в ППЭ;
- место хранения личных вещей организаторов, медицинских работников, ассистентов и т.д.;
- место на входе в ППЭ для допуска обучающихся, в том числе явившихся без документа, удостоверяющего личность, а также опоздавших на экзамен;
- место на входе в ППЭ для регистрации лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ.  
До начала экзамена организатор должен: 
· пройти инструктаж по порядку и процедуре проведения ОГЭ; 
· ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов вне аудитории;
· пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена.


В день проведения экзамена организатор, координирующий действия участников ОГЭ в ППЭ должен:
1) явиться в ППЭ к 7.15 часам и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;
2) получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов и распределении на места дежурства;
3) разместить у входа в ППЭ на стенде списки участников ОГЭ всех аудиторий ППЭ (ведомость № 4);
4)  на месте сбора для участников ОГЭ: 
- выдать сопровождающим ведомости распределения участников по ППЭ (ведомость № 3);
- выдать организаторам из аудиторий списки (второй экземпляр ведомость № 4);
 5) проинформировать участников ОГЭ о необходимости соблюдения установленного порядка проведения ОГЭ в ППЭ;
 6) фиксировать отсутствующих участников по данным сопровождающих из ОО  в форме ОГЭ ППЭ № 11, ведомости № 5;
 7) организовать проверку документов, удостоверяющих личность, и наличие участника в списках распределения в данный ППЭ их пропуск с организаторами из аудиторий;
 8) организовать фиксацию № аудитории и фамилии участников ОГЭ без паспорта;
9) организовать передачу Акта об идентификации личности (форма ОГЭ ППЭ -08) участнику ОГЭ в присутствии организатора из аудитории;
10)  напомнить участникам ОГЭ оставить личные вещи (не перечисленные в п. 42 Порядка) до входа в ППЭ в специально выделенном месте /помещении; 
11)  помочь участникам ОГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории;
12)  осуществлять контроль за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена;
13)  следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;
14)  сопровождать участников ОГЭ при выходе из аудитории во время экзамена;
15)  получить Акт об идентификации личности (форма ОГЭ ППЭ -08) от организаторов при сдаче материалов после экзамена в Штабе
16)  организовать размещение сопровождающих, представителей СМИ, общественных наблюдателей.
Во время проведения экзамена в ППЭ запрещается:
-  иметь при себе средства связи;
- оказывать содействие обучающимся, 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 на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
- иметь при себе и на рабочих местах личные вещи;
- отвлекать внимание обучающихся разговорами, создавать шум при передвижении по ППЭ (например, в обуви на каблуках);
- входить в аудитории  и разговаривать с организаторами в аудиториях.

Организаторы, координирующие действия участников ОГЭ покидают ППЭ после завершения экзамена по разрешению руководителя ППЭ.






































Инструкция для участника ОГЭ читается организатором в аудитории перед началом экзамена до 10.00 часов

	Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам ОГЭ слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения ОГЭ. 
Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору.



Организатор в аудитории на доске записывает номера и коды всех образовательных организаций, обучающиеся которых сдают ОГЭ в данном ППЭ.
Во время экзамена на рабочем столе участника ОГЭ, помимо ЭМ, находятся: 
а) ручка;
б) документ, удостоверяющий личность;
в) при проведении ОГЭ используются следующие средства обучения и воспитания: по русскому языку – орфографические словари; по математике – линейка, справочные материалы, содержащие основные формулы курса математики образовательной программы основного общего образования;    по физике – непрограммируемый калькулятор, лабораторное оборудование; по химии – непрограммируемый калькулятор, лабораторное оборудование, Периодическая система химических элементов Д.И. Менделеева, таблица растворимости солей, кислот и оснований в воде, электрохимический  ряд напряжений металлов; по биологии – линейка и непрограммируемый калькулятор, по географии –линейка, непрограммируемый калькулятор и географические атласы для 7, 8 и 9 классов; по литературе – полные пакеты художественных произведений, а также сборники лирики; по информатике и информационно- коммуникационным технологиям (ИКТ) – компьютерная техника; по иностранным языкам – технические средства, обеспечивающие воспроизведение аудиозаписей на компакт- дисках (CD), компьютерная техника, гарнитуры со встроенными микрофонами. 
г) лекарство и питание (при необходимости);
д) специальные технические средства (для участников ОГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов);
е) черновик.
Иные вещи обучающиеся оставляют в специально выделенном месте для личных вещей обучающихся за пределами ППЭ.









(до 10 ч.)  Уважаемые участники экзамена!
Сегодня Вы сдаете экзамен по ____________________(назовите соответствующий учебный предмет) в форме ОГЭ.
В целях предупреждения нарушений порядка проведения ОГЭ в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение (зачитывается организатором только при наличии видеонаблюдения).
Во время проведения экзамена вы должны соблюдать порядок проведения ОГЭ.
Во время проведения экзамена запрещается:
- иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;
- разговаривать, вставать с мест, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами;
- выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном и электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;
- пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте КИМ;
- перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.
В случае нарушения указанных требований порядка проведения ОГЭ вы будете удалены с экзамена.

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

Записи на КИМ для проведения ОГЭ и черновиках не обрабатываются и не проверяются. 
В случае нарушения порядка проведения экзамена работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ уполномоченному представителю ГЭК. Апелляция подается в день проведения экзамена до выхода из ППЭ. 
С результатами ОГЭ вы сможете ознакомиться в своей образовательной организации. Плановая дата ознакомления с результатами : математика -17 июня, русский язык -10 июня 2017 года (основной период). 
После получения результатов ОГЭ вы сможете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ОГЭ. Апелляция подается в свою образовательную организацию или в конфликтную комиссию.
Апелляция по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам, а также по вопросам неправильного оформления экзаменационной работы, не рассматривается.









































		
Инструкция для участника ОГЭ читается организатором в аудитории после 10.00 часов
Организатор обращает внимание участников ОГЭ на пакеты с экзаменационными материалами.
Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в пакетах. Упаковка пакетов не нарушена (продемонстрировать и вскрыть, используя ножницы).
В пакетах находятся экзаменационные материалы, которые сейчас будут вам выданы: бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, КИМ.
(организаторы раздают участникам).

Проверьте целостность своих экзаменационных материалов.
Внимательно просмотрите текст КИМ, проверьте качество текста на полиграфические дефекты, количество страниц КИМ (4 листа А-4, текст с одной стороны).
При обнаружении наличия лишних (нехватки) бланков, типографских дефектов заменить КИМ или бланки.
Сделать паузу для проверки участниками целостности ЭМ.
В случае выдачи бланков из резервного пакета, оказать помощь обучающемуся в заполнении регистрационной части бланков.
По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы на своем рабочем столе. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 
В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу в резервные дни согласно расписания.
Прослушайте инструкцию по предмету и поставьте вашу подпись в поле «с инструкцией ГИА ознакомлен», расположенном на бланке

