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Приложение № 1 к распоряжению
Комитета по образованию 
от ____________ № ____________ 

Инструкции для лиц, 

привлекаемых к проведению ОГЭ, и участников ОГЭ 

в ППЭ в Санкт-Петербурге в 2016 году
Перечень условных обозначений, сокращений и терминов
	БД
	База данных

	ГИА
	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам основного общего образования

	ГЭК
	 Государственная экзаменационная комиссия Санкт-Петербурга

	ИК
	Индивидуальный комплект участника ОГЭ

	КИМ
	Контрольный измерительный материал

	КК
	Конфликтная комиссия Санкт-Петербурга

	Минобрнауки России
	Министерство образования и науки Российской Федерации

	ОГЭ
	Основной государственный экзамен

	Комитет
	Комитет по образованию

	Организатор
	Работник ППЭ, прошедший соответствующую подготовку

	ОО
	Организация, осуществляющая образовательную деятельность по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе

	ПК
	Предметные комиссии Санкт-Петербурга

	Порядок
	Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденный приказом Минобрнауки России от 25.12.2013 № 1394

	ПО
	Программное обеспечение

	ППОИ
	Пункт первичной обработки информации

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	РИС
	Региональная информационная система обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования

	Рособрнадзор
	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки

	РЦОИ
	Региональный центр обработки информации 

	ФИПИ
	ФГБНУ «Федеральный институт педагогических измерений»

	СМИ
	Средства массовой информации

	Участники ОГЭ с ОВЗ
	Участники ОГЭ  с ограниченными возможностями здоровья

	ФИС
	Федеральная информационная система обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего образования

	ФЦТ
	ФГБУ «Федеральный центр тестирования»

	Штаб ППЭ
	Помещение для руководителя ППЭ в ППЭ

	ЭМ
	Экзаменационные материалы


Инструкция для организаторов в аудитории ППЭ
1. Общая информация

1.1. В качестве организаторов в аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ. 
1.2. До начала ОГЭ организатор в аудитории должен пройти обучение 
по вопросам порядка и процедуры проведения ОГЭ и ознакомиться со следующими документами:

нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ;

инструкциями, определяющими порядок работы организаторов в аудитории;

правилами заполнения бланков ответов участников ОГЭ (приложение № 2 
к настоящим инструкциям);

сборником форм ОГЭ (приложение № 1 к настоящим инструкциям).
2.  Подготовка к проведению ОГЭ в аудитории ППЭ

2.1. В день проведения ОГЭ организатор в аудитории ППЭ должен:

явиться в ППЭ не позднее, чем в 8.15, и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;

получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ;

пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ОГЭ.

2.2. Не позднее, чем за 45 минут до начала ОГЭ, ответственный организатор 
в аудитории ППЭ должен получить у руководителя ППЭ:

форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА 
в аудитории»;

форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов 
№ 2»;

секьюрпак с КИМ;

секьюрпак с комплектом документации для аудитории, который содержит:

форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА, распределенных в аудиторию»;

форму ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории»; 

именные бланки ответов;

секьюрпак и сопроводительный лист для упаковки бланков после ОГЭ;
дополнительные бланки ответов №2;

на ОГЭ по физике – пакет со специальными бланками для передачи специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;
краткую инструкцию для участников ОГЭ.

2.3. Не позднее, чем за 45 минут до начала ОГЭ организаторы должны пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к ОГЭ и приступить к выполнению своих обязанностей:

вскрыть секьюрпак с комплектом документов аудитории ППЭ на ОГЭ, проверить комплектацию секьюрпака по сопроводительному листу секьюрпака. В случае несовпадения количества документов ответственный организатор должен написать служебную записку, в которой должен указать несовпадения и сообщить руководителю ППЭ;
разместить у входа в аудиторию один экземпляр формы ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ»;
раздать на рабочие места участников ОГЭ черновики (минимальное количество – два листа) на каждого участника ОГЭ;

на ОГЭ по физике – передать пакет с особыми бланками «Спецификация оборудования» специалисту по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;

на ОГЭ по информатике и ИКТ специалист по проведению инструктажа включает компьютеры и копирует задания с развернутым ответом с флэш-накопителя 
на рабочий стол каждого компьютера.
3. Проведение ОГЭ в аудитории ППЭ
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	В день проведения ОГЭ (в период с момента входа в ППЭ и до окончания ОГЭ) в ППЭ организатору запрещается:
иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова бригады скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), 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 ОГЭ, в том числе передавать им (получать от них) средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.


3.1. Вход участников в аудиторию ППЭ.
3.1.1.  Ответственный организатор при входе участников ОГЭ в аудиторию должен:

сверить данные документа, удостоверяющего личность участника ОГЭ, с данными в форме ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов 
в аудитории ППЭ»;

поставить отметку «V» в форме ППЭ-05-02 в графе 6 «Явился»;
в случае расхождения персональных данных участника ОГЭ в документе, удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА и ЭМ в аудитории ППЭ» заполнить форму ППЭ 12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»;

сообщить участнику ОГЭ номер его места в аудитории.
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	Участники ОГЭ могут взять с собой в аудиторию только документ, удостоверяющий личность, черную гелевую, капиллярную или перьевую ручку, при необходимости лекарства и питание, а также средства обучения и воспитания, разрешенные для использования при проведении ОГЭ по отдельным учебным предметам.


3.1.2. Организатор должен:

помочь участнику ОГЭ занять отведенное ему место строго в соответствии с формой ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ», при этом следить, чтобы участники ОГЭ не менялись местами;

напомнить участникам ОГЭ о запрете иметь при себе во время проведения ОГЭ мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику.

3.2. Инструктаж участников ОГЭ.
3.2.1. Начало инструктажа в 9.50. Выдача КИМ не ранее 10.00.

3.2.1. Организаторы должны раздать участникам ОГЭ именные бланки ответов.
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	На ОГЭ по литературе используются только бланки ответов №2


При выдаче участникам ОГЭ именных бланков ответов организаторы должны обратить внимание участников ОГЭ, на проверку своих фамилии, имени, отчества 
и данных документа, удостоверяющего личность, написанных на бланках ответов № 1 
и № 2.
3.2.2. В случае обнаружения ошибки в регистрационных данных участника ОГЭ организаторы должны заполнить форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории». Нигде более вносить исправления не нужно, в том числе и на бланках ответов.

3.2.3. Ответственный организатор должен зачитать краткую инструкцию для участников ОГЭ.

3.2.4. Организаторы должны проконтролировать, чтобы все участники ОГЭ расписались в бланке ответов № 1.

3.2.5. Ответственный организатор в аудитории должен продемонстрировать участникам ОГЭ целостность упаковки доставочного секьюрпака с КИМ, вскрыть секьюрпак (секьюрпаки) с КИМ (не ранее 10.00), передать КИМ организаторам. 

3.2.6. Организаторы должны раздать участникам ОГЭ варианты КИМ в свободном порядке.
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	ВНИМАНИЕ

В поле «ВАРИАНТ» на всех именных бланках ответов участников ОГЭ ответственный организатор в аудитории должен вписать номер варианта, фактически выданного участнику ОГЭ.

Будьте предельно внимательны: если Вы ошибетесь и не впишете номер варианта или впишете не тот вариант, то после компьютерной проверки все ответы участника ОГЭ будут признаны неверными.


3.2.7. Ответственный организатор в аудитории должен объявить начало ОГЭ, продолжительность и время окончания ОГЭ и зафиксировать их на доске (информационном стенде) (за исключением проведения устной части ОГЭ 
по иностранным языкам).

3.3. Начало ОГЭ.
3.3.1. Участники ОГЭ начинают выполнение экзаменационных заданий.

3.3.2. Во время ОГЭ организатор в аудитории должен 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;

содействия участникам ОГЭ, в том числе в передаче им средств связи, электронно-вычислительной техники, фото, аудио и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;

выноса из аудиторий и ППЭ экзаменационных материалов на бумажном 
или электронном носителях, фотографирования ЭМ участниками ОГЭ, а также ассистентами или техническими специалистами.

3.3.3. В случае выхода участника ОГЭ из аудитории организатор в аудитории должен контролировать количество оставленных участником ОГЭ на рабочем столе ЭМ.

3.3.4. Организатор в аудитории должен следить за состоянием участников ОГЭ 
и при ухудшении самочувствия направлять участников ОГЭ в сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский пункт. В этом случае организатор 
в аудитории рекомендует участнику ОГЭ завершить ОГЭ 
и прийти на пересдачу. 


3.3.5. В случае если участник ОГЭ предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке и передать 
ее руководителю ППЭ.

3.4. В случае если участник ОГЭ полностью заполнил бланк ответов № 2, организатор должен:

убедиться, что обе стороны основного бланка ответов № 2 полностью заполнены, 
в противном случае ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов № 2, оцениваться не будут; 
выдать по просьбе участника ОГЭ дополнительный бланк ответов № 2;
зафиксировать номера именного бланка № 2 и выданных дополнительных бланков в форме ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»;
в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» основного бланка вписать номер выдаваемого дополнительного бланка ответов № 2, а на выданном дополнительном бланке ответов № 2 проставить номер листа в соответствующем поле бланка.
4. Удаление участника ОГЭ с ОГЭ за нарушение установленного порядка проведения ОГЭ
4.1. При установлении факта наличия и (или) использования участниками ОГЭ средств связи и электронно-вычислительной техники, а также иных средств хранения 
и передачи информации во время проведения ОГЭ или иного нарушения ими установленного порядка проведения ОГЭ, участник, нарушивший порядок проведения ОГЭ, удаляется с ОГЭ.

4.2. В этом случае организатор совместно с уполномоченным представителем ГЭК и руководителем ППЭ должен:

заполнить форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА с ОГЭ»;

внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02 «Ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории»;

поставить в бланке № 2 в поле «Удален с ОГЭ» метку «Х» и удостоверить 
ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланка.

4.3. Бланки ответов участника ОГЭ, удаленного за нарушение установленного порядка проведения ОГЭ, направляются на обработку совместно с бланками остальных участников ОГЭ данной аудитории.

5. Досрочное завершение ОГЭ по объективным причинам

5.1. В случае если участник ОГЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию, при этом организатор должен пригласить медицинского работника 
и уполномоченного представителя ГЭК;
совместно с уполномоченным представителем ГЭК, медицинским работником 
и руководителем ППЭ заполнить форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении ОГЭ 
по объективным причинам»; 

внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02 «Ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории»;

поставить в бланке № 2 в поле «Не закончил ОГЭ» метку «Х» и удостоверить 
ее своей подписью в прямоугольном окне в правом нижнем углу бланка.

5.2. Бланки ответов участника ОГЭ, не завершившего ОГЭ по объективным причинам, направляются на обработку совместно с бланками остальных участников ОГЭ данной аудитории.

6. Особенности проведения ОГЭ по русскому языку

6.1. До начала ОГЭ организаторы должны проверить наличие в аудитории орфографических словарей.

6.2. До начала ОГЭ организаторы должны проверить орфографические словари (если таковые имеются), принесенные участниками ОГЭ, на наличие справочной информации. В случае наличия справочной информации, необходимо исключить 
ее использование участником ОГЭ.

6.3. ОГЭ начинается с написания сжатого изложения.

6.4. До начала ОГЭ организаторы должны настроить громкость звучания аудиозаписи. Для этого необходимо прослушать инструкцию перед чтением текста. Если всех участников ОГЭ удовлетворяет громкость, ответственный организатор объявляет начало ОГЭ. Если диск или устройство для воспроизведения аудиозаписи оказались бракованными, организатор должен произвести их замену у руководителя ППЭ. 

6.5. После объявления ответственным организатором начала ОГЭ организатор включает устройство для воспроизведения аудиозаписи. Во время первого и второго прочтения, а также паузы участники ОГЭ имеют право делать необходимые записи 
в черновике. Затем участники ОГЭ приступают к написанию сжатого изложения прослушанного текста. 
6.6. Если участникам ОГЭ не хватило места на одном бланке ответов № 2, 
то им необходимо продолжить работу на дополнительном бланке ответов № 2. Для этого участники ОГЭ обращаются к организатору в аудитории.

6.7. Во время звучания текста сжатого изложения организаторы должны проследить, чтобы никто не входил и не выходил из аудитории.

6.8. Если воспроизведение записи по причине неисправности диска 
или звуковоспроизводящего устройства остановится, организатор должен произвести замену диска или устройства у руководителя ППЭ и включить воспроизведение текста 
с начала. Если неисправность возникла при первом прочтении, диск включается с начала и прослушивается до конца; если неисправность возникла при втором прочтении, участники ОГЭ прослушивают текст еще один раз.

6.9. По окончании ОГЭ организаторы сдают орфографические словари, приготовленные в ППЭ, руководителю ППЭ.

7. Особенности проведения ОГЭ по литературе

7.1. На ОГЭ по литературе при выполнении обеих частей экзаменационной работы участникам ОГЭ разрешается пользоваться полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики. Художественные тексты не предоставляются индивидуально каждому участнику ОГЭ. 

7.2. За 20 минут до начала ОГЭ библиотекарь вместе с помощниками приносит 
в аудиторию тексты произведений в нескольких экземплярах для каждой аудитории 
(в зависимости от наполнения). 

7.3. Участники ОГЭ по мере необходимости работают с текстами за отдельными столами, на которых данные тексты размещены. Одновременно за столами с книгами могут находиться не более трех участников ОГЭ. Организатор должен обеспечить равные условия доступа к художественным текстам для всех участников ОГЭ. Каждый участник ОГЭ имеет возможность обращаться к художественным текстам не более 4 раз 
по 10 минут (40 минут в течение ОГЭ). Во время работы с текстами организатор делает отметку на черновике участника ОГЭ с указанием времени обращения к книгам.

7.4. По окончании ОГЭ организатор сдает книги из аудитории библиотекарю 
и его помощникам, после этого передает материалы аудитории руководителю ППЭ.

8. Особенности проведения ОГЭ по информатике и ИКТ

8.1. Часть 1 экзаменационной работы выполняется участниками ОГЭ на бланках без использования компьютера. Часть 2 экзаменационной работы выполняется 
на компьютере. Для выполнения заданий части 2 участникам ОГЭ выдается инструкция.
8.2. При возникновении технических сбоев участник ОГЭ обращается 
к ответственному за проведение инструктажа в аудитории. Если технический сбой 
не устраним за короткое время (3-5 минут), то участнику ОГЭ должен быть предложен резервный компьютер. При этом работоспособность компьютера, на котором произошел сбой, должна быть восстановлена для возможного использования его в качестве резервного. 
8.3.  Если вынужденный перерыв в работе участника ОГЭ составляет более 
20 минут, то данный участник ОГЭ вправе принять решение об аннулировании своих результатов и переносе ОГЭ на резервный день. Время начала и окончания вынужденного перерыва в работе участника ОГЭ фиксируется, общее время, отведенное 
на выполнение участником ОГЭ экзаменационной работы, может быть увеличено 
на величину перерыва в работе. 

8.4. По окончании ОГЭ участник ОГЭ сдает бланки № 1 и № 2 и расписывается 
в «Ведомости учета ответов на задания практической части ГИА по информатике и ИКТ» (форма ППЭ-05-03-И), отмечая задания, по которым были созданы файлы ответов, предъявляет организатору в аудитории перечисленные в таблице файлы, после чего организатор в аудитории заверяет подписью все заполненные строки таблицы.
9. Особенности проведения ОГЭ по физике

9.1. Экзаменационная работа по физике содержит экспериментальную часть. 
Для обеспечения проведения экспериментальной части экзаменационной работы каждому участнику ОГЭ предоставляется необходимое оборудование. 

9.2. Оборудование для проведения экспериментальной части экзаменационной работы находится в аудитории в пронумерованных заранее лотках и предоставляется участнику ОГЭ по его требованию специалистом по проведению инструктажа 
и обеспечению лабораторных работ.

9.3. При выдаче лотка с оборудованием участнику ОГЭ специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен проследить, чтобы участник ОГЭ вписал номер выданного лотка в бланк ответов № 2.

9.4. Участники ОГЭ по мере необходимости пользуются оборудованием во время выполнения экспериментальной части работы и заносят ответы на задания экспериментальной части в бланки ответов № 2.

9.5. В случае если оборудование, необходимое для проведения экспериментальной части, вышло из строя, специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ заменяет лоток с оборудованием.

9.6. По окончании ОГЭ первым участником или по окончании времени ОГЭ 
в аудитории специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ вскрывает пакет с особыми бланками «Спецификация оборудования», передает организатору поочередно особые бланки в соответствии 
с номером лотка с оборудованием, который использовался каждым конкретным участником ОГЭ. Организатор прикрепляет особый бланк «Спецификация оборудования» к именному бланку № 2 участника (или дополнительному бланку № 2) 
в соответствии с инструкцией по выдаче дополнительного бланка.
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	Если участник не выполнял лабораторную работу, особый бланк не прикрепляется к комплекту участника.


10. Завершение проведения ОГЭ в аудитории ППЭ

10.1. Участники ОГЭ, досрочно завершившие выполнение экзаменационной работы, могут сдать ее организаторам и покинуть ППЭ, не дожидаясь окончания ОГЭ. Организатору необходимо принять у них все ЭМ. Досрочная сдача материалов ОГЭ прекращается за 5 минут до окончания ОГЭ.

10.2. За 30 минут и за 5 минут до окончания ОГЭ организатор обязан уведомить об этом участников ОГЭ и напомнить о временных рамках ОГЭ.

10.3. За 15 минут до окончания ОГЭ организатор должен:

проставить метку в поле «Неявка» именных бланков не явившихся участников ОГЭ;

отметить в форме ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА 
и экзаменационных материалов в аудитории» факты неявки на ОГЭ участников ОГЭ.

10.4. По окончании ОГЭ организатор должен:

объявить, что ОГЭ окончен;

принять у участников ОГЭ:
бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, дополнительные бланки ответов № 2;

вариант КИМ;

черновики;

поставить 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;

зафиксировать количество сданных участником ОГЭ бланков в уведомлении 
на ОГЭ, поставив подпись;

заполнить форму ППЭ-05-02 «Ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории».

10.5. При проведении ОГЭ по физике:

по окончании ОГЭ первым участником ОГЭ или по окончании времени ОГЭ 
в аудитории специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ вскрывает пакет с особыми бланками «Спецификация оборудования», передает организатору поочередно особые бланки в соответствии 
с номером лотка с оборудованием, который использовался каждым конкретным участником ОГЭ; 

организатор прикрепляет особый бланк «Спецификация оборудования» к именному бланку № 2 участника (или дополнительному бланку № 2) в соответствии с инструкцией по выдаче дополнительного бланка.
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	Если участник не выполнял лабораторную работу, особый бланк не прикрепляется к комплекту участника.


11. Упаковка бланков ответов участников ОГЭ и формирование комплекта документов аудитории ППЭ

11.1. По окончании приема бланков ответов участников ОГЭ ответственный организатор должен пересчитать бланки ответов участников ОГЭ, в том числе и дополнительные бланки ответов № 2 (дополнительный бланк ответов № 2 необходимо размещать за основным бланком ответов № 2) и упаковать ЭМ аудитории ППЭ соответствующим образом.
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	В возвратный секьюрпак упаковываются бланки ответов всех участников ОГЭ, которые были распределены в аудиторию ППЭ, в том числе не явившихся, удаленных за нарушение установленного порядка проведения ГИА и закончивших ОГЭ досрочно по объективным причинам.
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	При упаковке бланков ответов участников ГИА запрещается:

· использовать какие-либо иные пакеты вместо выданных возвратных секьюрпаков;

· вкладывать вместе с бланками какие-либо другие материалы;

· скреплять бланки (скрепками, степлерами и т.п.);

· менять ориентацию бланков в пакете (верх-низ, лицевая-оборотная сторона).


11.2. Упаковка бланков ответов участников ОГЭ:

вложить бланки ответов участников ОГЭ в возвратный (новый) секьюрпак;

заполнить «Сопроводительный лист для комплекта аудитории на обработку» 
и поместить его в прозрачный карман секьюрпака;

запечатать секьюрпак.

11.3. Упаковка использованных, неиспользованных, испорченных и бракованных КИМ:

вложить во вскрытый секьюрпак, в котором находились КИМ;

на секьюрпаке разместить следующую информацию:

наименование района;

код ППЭ;

№ аудитории.

11.4. Упаковка черновиков участников ОГЭ:

вложить во вскрытый секьюрпак, в котором находились бланки ответов 
для участников ОГЭ;

на секьюрпаке разместить следующую информацию:

наименование района;

дата ОГЭ;

наименование предмета;

код ППЭ;

№ аудитории.
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	Акты, ведомости, служебные записки и иные документы, которые оформлялись
 в аудитории во время проведения ОГЭ, не упаковываются.


11.5. Не позднее, чем через 15 минут после окончания ОГЭ ответственный организатор должен передать руководителю ППЭ:

секьюрпак с бланками ответов участников ОГЭ; 

секьюрпак с заданиями;

черновики (в конверте с нанесенной информацией об ОГЭ);

форму ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории»; 

форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА 
в аудитории» (если заполнялась);

форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов 
№ 2» (если заполнялась);

неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

на ОГЭ по физике - неиспользованные заполненные особые бланки «Спецификация оборудования»;

служебные записки.

11.6. Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов руководителю ППЭ.

Инструкция для организатора вне аудитории

1. Общая информация

1.1. В качестве организаторов вне аудитории ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым 
к работникам ППЭ.

1.2. До начала ОГЭ организатор вне аудитории должен: 

пройти обучение порядку и процедуре проведения ОГЭ;

ознакомиться с нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ, и инструкциями, определяющими порядок работы организаторов;

пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ОГЭ.
2. Подготовка к проведению ОГЭ в ППЭ
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	Руководитель ППЭ может назначить помощника (помощников) из числа организаторов вне аудиторий для оказания помощи в ряде организационных моментов: тиражирование материалов на подготовительном этапе; подготовка черновиков; подготовка аудиторий; контроль входа сотрудников в ППЭ; информирование организаторов в аудиториях об участниках, явившихся в ППЭ без паспорта, на которых составлен Акт об идентификации личности (ППЭ-20); координация перемещений организаторов вне аудиторий; пересчет ЭМ по окончании ОГЭ и т.п. 


В день проведения ОГЭ организатор вне аудитории ППЭ должен:

явиться в ППЭ не позднее, чем в 8.15 и зарегистрироваться у руководителя ППЭ;

получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов и распределении на места дежурства;

за один час до начала ОГЭ получить от руководителя ППЭ форму ППЭ-06 «Список участников ОГЭ» (три экземпляра) (один экземпляр вывешивается на стенд у входа, второй остается у дежурного на входе, третий выдается сопровождающему от образовательного учреждения);

за 45 минут до начала ОГЭ пройти на свое место дежурства и приступить 
к выполнению своих обязанностей.

3. Проведение ОГЭ в ППЭ
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	Организатору вне аудитории во время проведения ОГЭ в ППЭ запрещается:

· иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова бригады скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), 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 ОГЭ, в том числе передавать им (получать от них) средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

· выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы.


Организатор вне аудитории должен:

обеспечить организацию входа участников ОГЭ в ППЭ, при этом осуществлять проверку документов, удостоверяющих личность, наличия участника в списках распределения в данный ППЭ, предупреждать участников ОГЭ о запрете использования средств связи и иных средств и справочных материалов;
помогать участникам ОГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, указывать местонахождение нужной аудитории, а также осуществлять контроль за перемещением 
по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения ОГЭ;

заменить вышедшего из аудитории организатора, в случае если в аудитории находится не более двух организаторов, но при этом один из них должен покинуть аудиторию по уважительной причине;
следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;
сопровождать участников ОГЭ при выходе из аудитории во время ОГЭ.
4. Завершение проведения ОГЭ в ППЭ

4.1. Организатор вне аудитории должен:

контролировать организованный выход из ППЭ участников ОГЭ, завершивших ОГЭ;
выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ГЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией.
4.2. После завершения ОГЭ организаторы вне аудитории покидают ППЭ 
по указанию руководителя ППЭ.

Инструкция для специалиста по проведению инструктажа
при проведении ОГЭ по информатике и ИКТ

1. Общие сведения

Задания части 1 экзаменационной работы выполняются участниками ОГЭ 
на бланках без использования компьютера. Задания части 2 экзаменационной работы выполняются на компьютере. Для выполнения заданий части 2 экзаменационной работы участникам ОГЭ выдается «Инструкция для участников практической части ОГЭ по информатике и ИКТ».

2. Подготовка к проведению ОГЭ в ППЭ

2.1. Специалист по проведению инструктажа не позднее, чем за сутки 
до проведения ОГЭ готовит для каждого участника ОГЭ индивидуальное рабочее место:

освобождает рабочий стол компьютера от программ и ярлыков, не используемых на ОГЭ;

создает директорию для размещения материалов ОГЭ (файлов заданий 
и файлов ответов участника ГИА) – рабочую директорию. Место расположения и название папки должны быть выбраны исходя из возможностей используемого на ОГЭ ПО;

устанавливает ПО в соответствии с выбором участников;

настраивает ПО так, чтобы файлы по умолчанию сохранялись в рабочую директорию;

создает на «рабочем столе» ярлыки (ссылки) для запуска всех элементов ПО 
и перехода в рабочую директорию.
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	Для выполнения заданий части 2 на компьютере должны быть установлены редактор электронных таблиц и текстовый редактор.


2.2. Специалист по проведению инструктажа готовит 2 носителя информации 
(CD, DVD, флэш-накопители) для записи результатов ОГЭ и передачи их в РЦОИ.

2.3. Перед началом ОГЭ специалист по проведению инструктажа на каждом рабочем месте участника блокирует на физическом уровне выход в Интернет и в локальную сеть.

2.4. Специалист по проведению инструктажа в присутствии руководителя ППЭ проводит проверку готовности техники и ПО на каждом рабочем месте.

По итогам проверки готовности специалист по проведению инструктажа и руководитель ППЭ составляют протокол технической готовности ППЭ по форме 
ППЭ-01-01-И и приобщают его к документам ОГЭ.

2.5. Перед началом ОГЭ специалист по проведению инструктажа:

получает от руководителя ППЭ носитель информации с заданиями частью 2 КИМ по информатике и ИКТ;

получает у ответственного организатора «Ведомость учета ответов на задания практической части ГИА по информатике и ИКТ» (форма ППЭ-05-03-И) (приложение 
№ 1 к настоящим инструкциям);

копирует задания части 2 с носителя информации, полученного у руководителя ППЭ, на компьютеры в аудитории ППЭ.

3. Проведение ОГЭ в ППЭ

3.1. Во время выполнения заданий экзаменационной работы участники ОГЭ по мере необходимости пересаживаются со своих рабочих мест за рабочие места с компьютерами в соответствии с номером своего рабочего места (рабочие места с компьютерами нумеруются так же, как рабочие места без компьютеров) и выполняют задания части 2.

3.2. При возникновении технических сбоев участник ОГЭ обращается 
к специалисту по проведению инструктажа в аудитории. Если технический сбой 
не устраним за короткое время (3-5 минут), то участнику ОГЭ должен быть предложен резервный компьютер. Если вынужденный перерыв в работе участника ОГЭ составляет более 20 минут, то данный участник ОГЭ вправе принять решение об аннулировании своих результатов и переносе ОГЭ на резервный день. 
3.3. Время начала и конца вынужденного перерыва в работе участника ОГЭ фиксируется, общее время, отведенное на выполнение участником ОГЭ работы, может быть увеличено на эту величину. 
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	Результатом выполнения заданий части 2 экзаменационной работы являются файлы.


3.4. После выполнения части 2 участник ОГЭ под контролем специалиста по проведению инструктажа переименовывает свои ответы в соответствии с номером бланка ответов № 2.

Наименование файла, содержащего ответ на задания №19-20, должно иметь вид: 

<№ бланка 2>-<№ задания (19, 20-1 или 20-2)>.<расширение файла>.

3.5. После переименования файлов участник ОГЭ вписывает в бланк ответов №2 следующее:

«Задание 19 – выполнил»;
«Задание 20.1 – выполнил» или «Задание 20.2 – выполнил».
Если участник ОГЭ не выполнял одно из заданий, в строку с номером задания вписывается «не выполнял».

Пример: «Задание 19 – не выполнял».

4. Завершение проведения ОГЭ в ППЭ

4.1. Специалист по проведению инструктажа в присутствии участника ОГЭ должен скопировать файл(ы) на центральный компьютер аудитории ППЭ и отметить выполненные участником ОГЭ задания в «Ведомости учета ответов на задания практической части ГИА по информатике и ИКТ» (форма ППЭ-05-03-И) символом «V».

4.2. В случае если участник ОГЭ выполнял оба задания, должны быть скопированы оба файла.

В случае если участник ОГЭ выполнял только одно задание, должен быть скопирован один файл.

В случае если участник ОГЭ не приступал к выполнению практической части, 
его файлы на центральный компьютер не копируются, в бланк № 2 вписывается:

«Задание № 19 – не выполнял»

«Задание № 20 – не выполнял»
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	В случае если ученик удален с ОГЭ, его файлы (при наличии) копируются для передачи в РЦОИ.


4.3. Участник ОГЭ сдает бланки № 1 и № 2 и расписывается в «Ведомости учета ответов на задания практической части ГИА по информатике и ИКТ»
(форма ППЭ-05-03-И), после чего cпециалист по проведению инструктажа в аудитории заверяет подписью все заполненные строки таблицы.

4.4. После окончания ОГЭ в ППЭ специалист по проведению инструктажа проверяет корректность и количество файлов ответов из каждой аудитории на центральном компьютере по «Ведомости учета ответов на задания практической части ГИА по информатике и ИКТ» (форма ППЭ-05-03-И).

4.5. Специалист по проведению инструктажа копирует файлы ответов 
на носитель(и) и вместе с ведомостями ППЭ-05-03-И из аудиторий ППЭ передает 
их руководителю ППЭ.

Инструкция для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ при проведении ОГЭ по физике

1. Общая информация

Экзаменационная работа ОГЭ по физике содержит экспериментальную часть. 
Для обеспечения проведения экспериментальной части экзаменационной работы в каждой аудитории проведения ОГЭ присутствует специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ.

2. Подготовка к проведению ОГЭ в ППЭ

На этапе подготовки ППЭ специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ на ОГЭ по физике должен:
явиться в ППЭ, принять оборудование для проведения экспериментальной части экзаменационной работы;

поместить оборудование в пронумерованные лотки;
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	Нумерация лотков должна быть сплошной в пределах ППЭ (уникальный номер для каждого лотка).


разместить лотки на специальных столах в аудитории проведения (в ППЭ должны быть предусмотрены резервные лотки с оборудованием);

протестировать оборудование в каждом лотке в соответствии с рекомендациями председателя предметной комиссии;

заполнить бланк «Спецификация оборудования» для каждого лотка в ППЭ;
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	На каждом бланке должна быть заполнена только одна таблица, в зависимости от набора, содержащегося в лотке с оборудованием. Обозначения наборов на бланке соответствуют перечню комплектов оборудования в спецификации КИМ.

При заполнении бланка специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен выбрать таблицу, соответствующую набору в лотке, над таблицей указать номер лотка (уникальный в пределах ППЭ), после чего заполнить таблицу.
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	Бланк заполняется черной гелевой или капиллярной ручкой.


упаковать комплект бланков «Спецификация оборудования» в конверт, полученный от руководителя ППЭ, на конверте написать номер аудитории, сдать конверт руководителю ППЭ.

3. Проведение ОГЭ в ППЭ

3.1. На этапе проведения ОГЭ специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ на ОГЭ по физике должен:
получить от организатора в аудитории пакет с особыми бланками «Спецификация оборудования»;

зачитать участникам ОГЭ инструкцию по правилам безопасности труда для участников ОГЭ;

предоставлять по требованию участников ОГЭ лотки с необходимым оборудованием;

проследить при выдаче лотка с оборудованием участнику ОГЭ, чтобы участник ОГЭ вписал номер выданного лотка в бланк ответов № 2.

3.2. В случае если оборудование, необходимое для проведения экспериментальной части, вышло из строя, специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ заменяет лоток с оборудованием.

4. Завершение проведения ОГЭ в ППЭ

4.1. По окончании ОГЭ первым участником ОГЭ или по окончании времени ОГЭ 
в аудитории специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен вскрыть пакет с особыми бланками «Спецификация оборудования», передать организатору поочередно особые бланки в соответствии с номером лотка с оборудованием, который использовался каждым конкретным участником ОГЭ. Организатор прикрепляет особый бланк «Спецификация оборудования» к именному бланку № 2 участника (или дополнительному бланку № 2) в соответствии с инструкцией 
по выдаче дополнительного бланка.
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	Если участник не выполнял лабораторную работу, особый бланк не прикрепляется к комплекту участника.


4.2. Не выданные особые бланки «Спецификация оборудования» из каждой аудитории должны быть сданы руководителю ППЭ и переданы в РЦОИ вместе с пакетом документов руководителя ППЭ.
Инструкция для участника ОГЭ, зачитываемая организатором
перед началом ОГЭ
Первая часть инструктажа (начало проведения с 9.50)
Уважаемые участники ОГЭ! Сегодня Вы сдаете ОГЭ по _______________ (назовите соответствующий предмет) в форме ОГЭ. 

Во время проведения ОГЭ Вы должны соблюдать порядок проведения ОГЭ. 

Во время проведения ОГЭ 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 
или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте КИМ;

перемещаться по ППЭ во время ОГЭ без сопровождения организатора.

В случае нарушения установленного порядка проведения ОГЭ Вы будете удалены с ОГЭ. 
В случае нарушения порядка проведения ОГЭ работниками ППЭ или другими участниками ОГЭ Вы имеете право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ подается до выхода из ППЭ.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья Вы можете завершить ОГЭ и прийти на пересдачу.
Ознакомиться с результатами ОГЭ Вы можете в образовательной организации.

Плановая дата ознакомления с результатами: _____________(назвать дату).

После получения результатов ОГЭ Вы можете подать апелляцию о несогласии 
с выставленными баллами. Апелляция о несогласии с выставленными баллами подается 
в течение двух рабочих дней со дня объявления результатов ОГЭ. Апелляция подается 
в образовательную организацию, или в места, в которых Вы были зарегистрированы 
на ОГЭ, или в Конфликтную комиссию Санкт-Петербурга.

Во время ОГЭ на Вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

гелевая, капиллярная или перьевая ручка с чернилами черного цвета;

документ, удостоверяющий личность.

лекарства и питание (при необходимости);

дополнительные материалы, которые можно использовать на ОГЭ по отдельным учебным предметам: по русскому языку - орфографические словари, по математике 
– линейка; по физике, по химии – непрограммируемый калькулятор; по географии 
– географические атласы для 7, 8 и 9 классов, линейка, непрограммируемый калькулятор, по биологии - линейка, непрограммируемый калькулятор. 

На ОГЭ по физике для выполнения экспериментального задания обратитесь 
к специалисту по проведению инструктажа и лабораторных работ, он выдаст Вам лоток 
с оборудованием. Впишите номер лотка в бланк № 2.

На ОГЭ по литературе при выполнении обеих частей экзаменационной работы участникам ОГЭ разрешается пользоваться полными текстами художественных произведений, а также сборниками лирики. Художественные тексты не предоставляются индивидуально каждому участнику ОГЭ. Участники ОГЭ по мере необходимости работают с текстами за отдельными столами, на которых данные тексты размещены. Одновременно за столами с книгами могут находиться не более трех участников ОГЭ. Каждый участник ОГЭ имеет возможность обращаться к художественным текстам 
не более 4 раз по 10 минут (40 минут в течение ОГЭ). Во время работы с текстами организатор делает отметку на черновике участника ОГЭ с указанием времени обращения к книгам.

Организаторы раздают именные бланки ответов.

Вторая часть инструктажа (начало проведения не ранее 10.00 по местному времени).

Организаторы раздали Вам именные бланки ответов № 1 и № 2. 
(Примечание: На ОГЭ по литературе выдаются только именные бланки № 2.) 
Убедитесь, что на бланках, которые Вам выдали, указаны Ваши фамилия, имя, отчество и правильные данные документа, удостоверяющего личность. Если 
Вы обнаружили ошибку, обратитесь к организатору в аудитории.

Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

Заполнять бланки нужно качественной черной гелевой ручкой. 

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции к заданиям, указанные у Вас в КИМ. Записывайте ответы, начиная с первой клетки, в соответствии с этими инструкциями.

При выполнении заданий с кратким ответом ответ необходимо записывать справа от номера задания в бланке ответов № 1.

Не разрешается использовать при записи ответа на задания с кратким ответом никаких иных символов, кроме символов кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»).

Вы можете заменить ошибочный ответ.

Для этого в поле «Замена ошибочных ответов» следует внести номер задания, ответ на который следует исправить, а в строку записать новое значение верного ответа на указанное задание. 

Обращаем Ваше внимание, что на бланках ответов № 1 и № 2 запрещается делать какие-либо записи и пометки, не относящиеся к ответам на задания, в том числе содержащие информацию о личности участника ОГЭ. Вы можете делать пометки в черновиках и КИМ. Также обращаем Ваше внимание на то, что ответы, записанные в черновиках и КИМ, не проверяются. 

По всем вопросам, связанным с проведением ОГЭ (за исключением вопросов по содержанию КИМ), Вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте Ваши экзаменационные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит комплектность оставленных Вами экзаменационных материалов, после чего Вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта Вас будет сопровождать организатор. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья и заключению медицинского работника, присутствующего в данном ППЭ, Вы можете досрочно завершить ОГЭ и прийти на пересдачу.
Сейчас Вам необходимо расписаться на бланке ответов №1 в специальном прямоугольном поле для подписи. 
Контрольные измерительные материалы в аудиторию поступили в доставочном пакете. Упаковка пакета не нарушена

(продемонстрировать и вскрыть, используя ножницы).

Организаторы раздадут Вам варианты КИМ для выполнения заданий. 

(организатор раздает участникам КИМ).

Проверьте комплектацию и полиграфическое качество КИМ. Количество страниц 
в КИМ указано в колонтитуле. 

Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.

Начало ОГЭ: (объявить время начала ОГЭ)
Окончание ОГЭ: (указать время)
Запишите на доске время начала и окончания ОГЭ. 

Время, отведенное на инструктаж, в общее время ОГЭ не включается.

Не забывайте переносить ответы из черновика в бланк ответов. Вы можете приступать к выполнению заданий. 

Желаем удачи!

Во время проведения ОГЭ организатор записывает номер фактически выданного варианта КИМ в форму ППЭ-05-02 «Ведомость учета участников ГИА 
и ЭМ в аудитории» и именные бланки участников (поле «Вариант»).

За 30 минут до окончания ОГЭ необходимо объявить:
До окончания ОГЭ осталось 30 минут. 

Не забывайте переносить ответы из текста работы и черновика в бланки ответов.

За 5 минут до окончания ОГЭ необходимо объявить:
До окончания ОГЭ осталось 5 минут. Проверьте, все ли ответы Вы перенесли из КИМ и черновиков в бланки ответов.

Досрочная сдача экзаменационных материалов прекращена.

По окончании времени ОГЭ объявить:

ОГЭ окончен. Положите на край стола свои бланки, КИМ и черновики.

Организаторы осуществляют сбор экзаменационных материалов.

Инструкция для участников практической части ОГЭ
по информатике и ИКТ

1. Задания практической части ОГЭ по информатике и ИКТ предназначены 
для выполнения на компьютере. Ярлыки тех программ, которые нужны для выполнения заданий, расположены на рабочем столе. Также на рабочем столе находится ярлык рабочей директории, в которой хранятся файлы заданий.

2. Файл с результатами выполнения каждого задания сохраните в рабочую директорию, присвоив этому файлу имя в формате:

<№ бланка 2>-<№ задания (19, 20-1 или 20-2)>.<расширение файла>

Пример:

для задания 19: 2625506579543-19.xls
для задания 20.1: 2625506579543-20-1.txt
для задания 20.2: 2625506579543-20-2.txt
3. После переименования файлов впишите в бланк ответов № 2 следующее: «Задание 19 – выполнил» (или «не выполнял»), «Задание 20.1 – выполнил» или «Задание 20.2 – выполнил» (или «Задание 20 не выполнял»).

4. По окончании работы над практической частью ОГЭ обратитесь к техническому специалисту в аудитории ППЭ для передачи ему файлов с выполненными заданиями.

5. При возникновении технических сбоев обратитесь к организатору в аудитории. 

6. При выполнении практической части ОГЭ  по информатике и ИКТ запрещается осуществлять любые действия, не связанные с выполнением заданий практической части, а также направленные на нарушение работоспособности компьютера.

Инструкция по правилам безопасности труда для участников ОГЭ
при проведении практической части ОГЭ по физике
1. Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте указания организатора ОГЭ.

2. Не приступайте к выполнению работы без разрешения организатора ОГЭ.

3. Размещайте приборы, материалы, оборудование на своем рабочем месте таким образом, чтобы исключить их падение или опрокидывание.

4. Перед выполнением работы внимательно изучите ее содержание и порядок выполнения.

5. Для предотвращения падения стеклянные сосуды (пробирки, колбы) 
при проведении опытов осторожно закрепляйте в лапке штатива. При работе с приборами из стекла соблюдайте особую осторожность.

6. При проведении опытов не допускайте предельных нагрузок измерительных приборов.

7. При сборке экспериментальных установок используйте провода 
(с наконечниками и предохранительными чехлами) с прочной изоляцией без видимых повреждений. Запрещается пользоваться проводником с изношенной изоляцией.

8. При сборке электрической цепи избегайте пересечения проводов.

9. Источник тока к электрической цепи подключайте в последнюю очередь. Собранную цепь включайте только после проверки и с разрешения организатора ОГЭ.

10. Не производите пересоединения в цепях до отключения источника электропитания.

11. Пользуйтесь инструментами с изолирующими ручками.

12. По окончании работы отключите источник электропитания, после чего разберите электрическую цепь.

13. Не уходите с рабочего места без разрешения организатора ОГЭ.

14. Обнаружив неисправность в электрических устройствах, находящихся 
под напряжением, немедленно отключите источник электропитания и сообщите об этом организатору ОГЭ.
Приложение № 2   

к Инструкциям для лиц, привлекаемых

к проведению ОГЭ, и участников ОГЭ в ППЭ

в Санкт-Петербурге в 2016 году 

Правила заполнения бланков ответов участников ОГЭ

Настоящие правила предназначены для участников ОГЭ, а также для организаторов ППЭ, осуществляющих инструктаж участников ОГЭ в день проведения ОГЭ. В целях обеспечения единых условий для всех участников ОГЭ при проведении 
и обработке результатов ОГЭ используются унифицированные ЭМ, которые состоят 
из КИМ и бланков ОГЭ: бланков ответов № 1, предназначенных для внесения кратких ответов, бланков ответов № 2, предназначенных для внесения развернутых ответов, бланков устной части, предназначенных для сдачи устной части ОГЭ по иностранным языкам.

Бланки ОГЭ являются машиночитаемыми формами, подлежащими автоматизированной обработке аппаратно-программным комплексом. В процессе автоматизированной обработки бланков внесенная в поля бланков информация посредством программных средств преобразуется в текст.

Описание бланков

Бланк ответов №1

Бланк ответов № 1 печатается на белой бумаге. 

Бланк является машиночитаемой формой и состоит из трех частей – верхней, средней и нижней. 

В верхней части бланка ответов № 1 расположены:

данные об экзамене (предмет, дата) и рассадке участника ОГЭ (аудитория, место) (данные заполняются при печати бланков в РЦОИ);

персональные данные участника ОГЭ (данные заполняются при печати бланков 
в РЦОИ);

вертикальный и горизонтальный штрих-коды и их цифровые значения;

образец написания символов при заполнении бланка.

В средней части бланка ответов № 1 расположены поля для записи результатов выполнения заданий с кратким ответом (слово или число). Максимальное количество кратких ответов – 36. Максимальное количество символов в одном ответе – 17. 

Ниже предусмотрены поля для замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом. Максимальное количество полей для замен ошибочных ответов – 8.

В нижней части бланка №1 расположены поля, заполняемые ответственным организатором в аудитории ППЭ: поле «Вариант», в которое вносится номер фактически выданного участнику варианта КИМ, и поля, которые заполняются в случаях, если участник ОГЭ не явился на ОГЭ, удален с ОГЭ в связи с нарушением порядка проведения ОГЭ или не завершил ОГЭ по уважительной причине, а также поле для подписи ответственного организатора.

Бланк ответов №2

Бланк ответов № 2 печатается на белой бумаге.

Бланк является двусторонней машиночитаемой формой и состоит из двух частей – верхней и нижней. 

В верхней части бланка ответов № 2 расположены:

данные об экзамене (предмет, дата) и рассадке участника ОГЭ (аудитория, место) (данные заполняются при печати бланков в РЦОИ);

персональные данные участника ОГЭ (данные заполняются при печати бланков 
в РЦОИ);

вертикальный и горизонтальный штрих-коды и их цифровые значения;

поле для записи цифрового значения штрих-кода дополнительного бланка ответов № 2;

поле для нумерации листов бланков ответов № 2.
Поле для ответов на задания с развернутым ответом располагается в нижней части бланка ответов № 2, а также на обратной стороне бланка и разлиновано пунктирными линиями «в клеточку».

В нижней части бланка № 2 расположены поля, заполняемые ответственным организатором в аудитории ППЭ: поле «Вариант», в которое вносится номер фактически выданного участнику ОГЭ варианта КИМ, и поля, которые заполняются в случаях, если участник ОГЭ не явился на ОГЭ, удален с ОГЭ в связи с нарушением порядка проведения ОГЭ или не завершил ОГЭ по уважительной причине, а также поле для подписи ответственного организатора.

В верхней части оборотной стороны бланка расположены два горизонтальных штрих-кода.

Дополнительный бланк ответов №2

Дополнительный бланк ответов № 2 печатается на белой бумаге.

Бланк является двусторонней машиночитаемой формой и состоит из двух частей – верхней и нижней. 

В верхней части дополнительного бланка ответов № 2 расположены:

вертикальный и горизонтальный штрих-коды и их цифровые значения;
поле для записи цифрового значения штрих-кода следующего дополнительного бланка ответов № 2;

поле для нумерации листов бланков ответов № 2.
Поле для ответов на задания с развернутым ответом располагается в нижней части дополнительного бланка ответов № 2, а также на обратной стороне бланка и разлиновано линиями «в клеточку».

В верхней части оборотной стороны бланка расположены два горизонтальных штрих-кода.

Бланк устной части

Бланк устной части печатается на белой бумаге. 

Бланк является машиночитаемой формой и состоит из трех частей – верхней, средней и нижней. 

В верхней части бланка устной части расположены:

· данные о номере КИМ, ОУ участника и ППЭ (данные заполняются при печати бланков в РЦОИ);

· вертикальный и горизонтальный штрих-коды и их цифровые значения;

В средней части бланка расположены персональные данные участника ОГЭ (данные заполняются при печати бланков в РЦОИ); поле для подписи участника ОГЭ.

В нижней части бланка устной части расположены поля, заполняемые ответственным организатором в аудитории в случаях, если участник ОГЭ не явился 
на ОГЭ, удален с ОГЭ в связи с нарушением порядка проведения ОГЭ или не завершил ОГЭ по уважительной причине, отметка о техническом сбое или отказе участника ОГЭ 
от сдачи устной части, а также поле для подписи ответственного организатора.

Особый бланк «Спецификация оборудования»

Бланк используется специалистами по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ на ОГЭ по физике и членами ПК. Участникам ОГЭ НЕ выдается.

Правила заполнения бланков ОГЭ

1. Общая часть

Участники ОГЭ выполняют экзаменационные работы на бланках ОГЭ, 
описание правил заполнения которых приведены ниже.

При заполнении бланков ОГЭ необходимо точно соблюдать настоящие правила, так как информация, внесенная в бланки, сканируется и обрабатывается с использованием специальных аппаратно-программных средств. 

При недостатке места для записи ответов на задания с развернутым ответом 
на бланке ответов № 2 (включая обратную сторону бланка) организатор в аудитории выдает участнику ОГЭ дополнительный бланк ответов № 2.

2. Основные правила заполнения бланков ОГЭ

2.1. Все бланки ОГЭ заполняются яркими черными чернилами. Допускается использование гелевой или капиллярной ручек. 

2.2. Участник ОГЭ должен изображать каждую цифру и букву во всех заполняемых полях бланка ответов № 1 и верхней части бланка ответов № 2, тщательно копируя образец ее написания из строки с образцами написания символов, расположенной 
в верхней части бланка ответов № 1. Небрежное написание символов может привести
к тому, что при автоматизированной обработке символ может быть распознан неправильно.

2.3. Каждое поле в бланках заполняется, начиная с первой позиции. 

2.4. Если участник ОГЭ не имеет информации для заполнения какого-то конкретного поля, он должен оставить это поле пустым (не делать прочерков).

2.5. При записи ответов необходимо строго следовать инструкциям по выполнению работы (к группе заданий, отдельным заданиям), указанным в КИМ.

	[image: image19.png]



	Категорически запрещается:

· делать в полях бланков ОГЭ, вне полей бланков ОГЭ или в полях, заполненных автоматическим способом какие-либо записи и (или) пометки, не относящиеся к содержанию полей бланков ОГЭ;

· использовать для заполнения бланков ОГЭ цветные ручки вместо черной,  карандаш, средства для исправления внесенной в бланки ОГЭ информации («замазку», «ластик» и др.).


3. Заполнение бланка ответов №1

3.1. Бланк ответов № 1 (рис. 1) предназначен для записи результатов выполнения заданий с кратким ответом. 
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Рис. 1. Бланк ответов № 1

3.2. Участники ставят подпись в окне, расположенном в верхней правой части бланка.

3.3. Поля нижней части бланка («Вариант», «Неявка», «Удален», «Не закончил») заполняются организатором.
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Рис. 2. Область для записи ответов на задания с кратким ответом

3.4. В средней части бланка ответов № 1 (рис. 2)  краткий ответ записывается справа от номера задания в области ответов с названием «Результаты выполнения заданий с кратким ответом». 

Ответ на задание с кратким ответом нужно записать в такой форме, в которой требуется в инструкции к данному заданию, размещенной в КИМ перед соответствующим заданием или группой заданий.

3.5. Не разрешается использовать при записи ответа на задания с кратким ответом никаких иных символов, кроме символов кириллицы, латиницы, арабских цифр, запятой 
и знака «дефис» («минус»).

3.6. Краткий ответ, в соответствии с инструкцией к заданию, может быть записан только в виде:

слова или словосочетания;

одного целого числа;

комбинации букв и цифр;

десятичной дроби (с использованием цифр, запятой и знака «минус» 
при необходимости), если в инструкции по выполнению задания указано, что ответ можно дать в виде десятичной дроби;

перечисления требуемых в задании пунктов, разделенных запятыми, если 
в инструкции к заданию указано, что в ответе элементы необходимо перечислить через запятую.

3.7. Каждая цифра, буква, запятая или знак «минус» (если число отрицательное) записывается в отдельную клеточку, строго по образцу из верхней части бланка ответов № 1. 

3.8. При написании ответов, состоящих из двух или более слов, каждое слово записывается в соответствии с инструкциями по записи ответов в КИМ 
по соответствующим учебным предметам (например: без пробелов, запятых и других дополнительных символов).

3.9. Если в ответе больше 17 символов (количество клеточек, отведенное 
для записи ответов на задания с кратким ответом), то ответ записывается в отведенном для него месте, не обращая внимания на разбиение этого поля на клеточки. Ответ должен быть написан разборчиво, более узкими символами в одну строчку, с использованием всей длины отведенного под него поля. Символы в ответе не должны соприкасаться друг 
с другом. Термин следует писать полностью. Любые сокращения запрещены.

3.10. Если кратким ответом должно быть слово, пропущенное в тексте задания, 
то это слово нужно писать в той форме (род, число, падеж и т.п.), в которой оно должно стоять в задании.

3.11. В ответе, записанном в виде десятичной дроби, в качестве разделителя следует указывать запятую. 

3.12. Запрещается записывать ответ в виде математического выражения 
или формулы. В ответе не указываются названия единиц измерения (градусы, проценты, метры, тонны и т.д.) – так как они не будут учитываться при оценивании. Недопустимы заголовки или комментарии к ответу.
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Рис. 3. Область замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом

3.13. В нижней части бланка ответов № 1 предусмотрены поля для записи исправленных ответов на задания с кратким ответом взамен ошибочно записанных 
(рис. 3). 

Для замены внесенного в бланк ответов № 1 ответа нужно в соответствующих полях замены проставить номер задания, ответ на который следует исправить и записать новое значение верного ответа на указанное задание.

В случае если в области замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом будет заполнено поле для номера задания, а новый ответ не внесен, то для оценивания будет использоваться пустой ответ (т.е. задание будет засчитано невыполненным). Поэтому в случае неправильного указания номера задания в области замены ошибочных ответов, неправильный номер задания следует зачеркнуть.

В случае если в области замены ошибочных ответов на задания с кратким ответом номер исправляемого ответа будет записан участником неверно, можно записать верный номер задания жирно поверх ошибочного или зачеркнуть и оформить исправления на следующей свободной строке области замены ошибочных ответов.

4. Заполнение бланка ответов №2

4.1. Бланк ответов № 2 предназначен для записи ответов на задания с развернутым ответом (строго в соответствии с требованиями инструкции к КИМ и к отдельным заданиям КИМ).

4.2. Поле «Дополнительный бланк ответов № 2» заполняет организатор 
в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов № 2, вписывая в это поле цифровое значение штрих-кода дополнительного бланка ответов № 2, который выдается участнику ОГЭ. 

4.3. При недостатке места для ответов на лицевой стороне бланка ответов № 2 участник ОГЭ должен продолжить записи на оборотной стороне бланка, сделав в нижней части области ответов лицевой стороны бланка запись «смотри на обороте». 

4.4. При недостатке места для ответов на основном бланке ответов № 2 участник ОГЭ должен продолжить записи на дополнительном бланке ответов № 2, выдаваемом организатором в аудитории по требованию участника ОГЭ в случае, если в области ответов основного бланка ответов № 2 не осталось места. 

Поля нижней части бланка («Вариант», «Неявка», «Удален», «Не закончил») заполняются организатором.
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Рис. 4. Бланк ответов № 2

5. Заполнение дополнительного бланка ответов №2
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Рис. 5. Дополнительный бланк ответов №2

5.1. Дополнительный бланк ответов № 2 выдается организатором в аудитории 
по требованию участника ОГЭ в случае нехватки места для записи развернутых ответов. 

5.2. В верхней части дополнительного бланка ответов № 2 расположены вертикальный штрих-код, горизонтальный штрих-код и его цифровое значение, а также поля «Следующий дополнительный бланк ответов № 2» и «Лист №».

5.3. Поле «Следующий дополнительный бланк ответов № 2» заполняется организатором в аудитории при выдаче следующего дополнительного бланка ответов № 2, если участнику ОГЭ не хватило места на ранее выданных бланках ответов № 2. В этом случае организатор в аудитории вносит в это поле цифровое значение штрих-кода следующего дополнительного бланка ответов № 2, который выдает участнику ОГЭ 
для заполнения.

5.4. В поле «Лист №» организатор в аудитории при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 вносит порядковый номер листа работы участника ОГЭ (при этом листом № 1 является основной именной бланк ответов № 2). 

5.5. В верхней части оборотной стороны бланка №2 и дополнительного бланка №2 расположены два горизонтальных штрих-кода.
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Рис. 6. Оборотная сторона бланков №2

6. Заполнение бланка устной части
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Рис. 7. Бланк устной части

6.1. Номер КИМ печатается в РЦОИ.

6.2. Участники ОГЭ ставят личную подпись в окне, расположенном в средней части бланка.

6.3. Поля нижней части бланка «Неявка», «Удален», «Не закончил», «Технический сбой», «Отказ») заполняются организатором.
7. Заполнение особого бланка «Спецификация оборудования»

7.1. Бланк заполняется специалистами по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ на ОГЭ по физике и используется членами ПК при проверке. Участникам ОГЭ НЕ выдается. 

7.2. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ на ОГЭ по физике на этапе подготовки ППЭ накануне экзамена должен заполнить бланк «Спецификация оборудования» для каждого лотка в ППЭ. На каждом бланке должна быть заполнена только одна таблица, в зависимости от набора, содержащегося в лотке 
с оборудованием. Обозначения наборов на бланке соответствуют перечню комплектов оборудования в спецификации КИМ.

7.3. При заполнении бланка специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ должен выбрать таблицу, соответствующую набору
 в лотке, над таблицей указать номер лотка (уникальный в пределах ППЭ), после чего заполнить таблицу.
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