Инструкция для ответственного организатора и организатора в аудитории пункта проведения экзамена

1. Подготовка к проведению ОГЭ


Работники образовательных организаций, привлекаемые к проведению ГИА в качестве организаторов в аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, о порядке проведения ГИА-9, в том числе о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, использовании средств подавления связи и/или металлоискателей,  об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших установленный порядок проведения ГИА-9.


При проведении ОГЭ по учебному предмету в состав организаторов не входят специалисты по данному  учебному предмету. Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ работников образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ в образовательных организациях уголовно-исполнительной системы). 


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

· нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ОГЭ;

· инструкциями, определяющими порядок работы организаторов в аудитории;

· правилами заполнения бланков ответов участников ОГЭ;

· порядком оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ОГЭ в аудиториях, а также правилами составления служебных записок.

	На экзамене по русскому языку текст изложения воспроизводится с CD-диска. 


1.1. В день проведения экзамена организатор в аудитории ППЭ должен:

· явиться в ППЭ не позднее 8.00 дня проведения экзамена и зарегистрироваться у ответственного  организатора вне аудитории, уполномоченного руководителем  ППЭ;

·  оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, расположенном до входа в ППЭ;

· пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения экзамена не позднее 08.30. по местному времени;
· получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, а также информацию о сроках ознакомления участников ОГЭ с результатами;

· получить у руководителя ППЭ: 

· форму ППЭ 05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории» (2 экз.),

· форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории» (1 экз.)

· форму ППЭ-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения»;

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

· форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов на задания с развернутым ответом»;

· форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учёта времени отсутствия участников в аудитории»;

· черновики со штампом ОО-ППЭ; 
· инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);

· правила заполнения бланков ответов ГИА-9;

· ножницы для вскрытия пакета с ЭМ;
· таблички с номерами аудиторий;

· конверты для упаковки ЭМ после окончания экзамена.

· не позднее 9.00 дня проведения экзамена пройти в аудиторию в соответствии с распределением, проверить ее готовность к экзамену, вывесить у входа в аудиторию один экземпляр формы ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ» и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории;

-раздать на рабочие места участников экзамена черновики со штампом общеобразовательной организации (минимальное количество - два листа;

-подготовить на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей в бланках   ответов; 

· включить видеонаблюдение (при наличии) в аудиториях – в 9.00;

· не позднее 9 ч 45 мин в штабе ППЭ получить у руководителя ППЭ ЭМ для участников экзамена, дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом (ДБО №2), конверты для упаковки бланков ответов, использованных КИМ, неиспользованных КИМ, бракованных (с нарушением комплектации) КИМ.
2. Проведение ОГЭ

	     Организатору необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной и доброжелательной обстановке.

· В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ организатору в аудитории запрещается: 

· а) иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную литературу и т.д.; 

· б) оказывать содействие участникам экзамена, 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;

· в) выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ.


2.1. Вход участников ГИА в аудиторию.

2.1.1. Ответственный организатор при входе участников ГИА-9 в аудиторию должен:

· провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность участника экзамена, сверить данные со сведениями в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;

· сообщить участнику ГИА-9 номер его места в аудитории;

· поставить отметку «V» в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» в графе 6 «Явился».


В случае расхождения персональных данных участника ГИА в документе, удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории» ответственный организатор заполняет форму ППЭ 12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории»;

	Участники экзамена могут взять с собой в аудиторию только документ, удостоверяющий личность, гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного цвета, при необходимости – лекарства и питание, а также средства обучения и воспитания, которые разрешено использовать на ГИА по отдельным учебным предметам:

по математике ‒ линейка, не содержащая справочной информации.


2.1.2. Организатор в аудитории должен:

· помочь участнику ГИА-9 занять отведенное ему место строго в соответствии с формой ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ», при этом следить, чтобы участники экзамена не менялись местами и не разговаривали;

· напомнить участникам ГИА-9 о запрете иметь при себе во время проведения экзамена мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, и о ведении видеонаблюдения в ППЭ (при его наличии);
провести инструктаж участников ГИА-9. Инструктаж состоит из двух частей. Первая часть инструктажа проводится с 9.50 по местному времени и включает в себя информирование участников ГИА о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, о случаях удаления с экзамена, о порядке подачи апелляций о нарушении Порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, о времени и месте ознакомления с результатами ГИА, а также о том, что записи на КИМ, черновиках  и оборотных сторонах бланков не обрабатываются и не проверяются. 

Выдача ЭМ начинается не ранее 10.00 по местному времени. 
2.2. Проведение экзамена ГИА-9.

Организатор в аудитории должен:

· продемонстрировать в 10.00 участникам ГИА-9 целостность доставочного пакета с ИК и вскрыть его;

· выдать участникам ГИА-9 ИК, которые включают в себя КИМы и бланки  ответов
, в произвольном порядке; 
· провести вторую часть инструктажа, при которой организатор должен:

    -дать указание участникам ГИА-9 проверить качество напечатанного комплекта КИМ. В случае обнаружения брака или некомплектности ИК организаторы выдают участнику ГИА-9 новый комплект ИК;
-дать указание участникам экзамена приступить к заполнению регистрационных полей  бланков для записи ответов на задания с кратким ответом и на задания с развернутым ответом;

-в случае если участник экзамена отказывается ставить личную подпись в бланке ответов на задания с кратким ответом, организатор в аудитории ставит в указанном бланке свою подпись;

-проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника ГИА и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке ответов на задания  с кратким ответом и документе, удостоверяющем личность;

после проверки правильности заполнения всеми участниками регистрационных полей бланков) для записи ответов на задания с кратким ответом и на задания с развернутым ответом объявить начало экзамена и время его окончания, зафиксировать их на доске (информационном стенде), после чего участники экзамена приступают к выполнению экзаменационной работы.

В продолжительность выполнения экзаменационной работы не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ГИА-9, выдачу им ИК, заполнение ими регистрационных полей экзаменационных работ, настройка необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов).

Участники ГИА-9 начинают выполнение экзаменационных заданий.

Продолжительность выполнения экзаменационной работы 
Русский язык, математика– 235 минут (3 ч 55 мин)

Если участник ГИА-9 опоздал на экзамен, он допускается к сдаче    ГИА-9 в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается участнику ГИА-9. Повторный общий инструктаж для опоздавших участников ГИА-9 не проводится. В этом случае организаторы предоставляют необходимую информацию для заполнения регистрационных полей бланков ГИА-9. 

В случае проведения ОГЭ по русскому языку (прослушивание текста изложения) допуск опоздавших участников в аудиторию во время воспроизведения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории нет других участников или, если участники в аудитории завершили прослушивание аудиозаписи). 

2.2.1.Особенности проведения экзамена по русскому языку.

На экзамен по русскому языку в аудиторию не допускаются специалисты-филологи. Организатором проведения экзамена должен быть учитель, не преподающий русский язык и литературу. 
Аудитории проведения экзамена оснащаются техническими средствами, обеспечивающими качественное воспроизведение аудиозаписей.

До начала экзамена организаторы должны проверить наличие в аудитории орфографических словарей.

Экзамен начинается с написания краткого изложения. Для воспроизведения текста изложения используется аудиозапись на электронном носителе (входит в комплект ЭМ). 
До начала экзамена организаторы должны настроить громкость звучания аудиозаписи так, чтобы слышно всем участникам ГИА-9. Для этого необходимо прослушать инструкцию перед чтением текста. Если всех участников экзамена удовлетворяет громкость, ответственный организатор объявляет начало экзамена. Аудиозапись прослушивается участниками    ГИА-9 дважды с перерывом в 5-6 минут. Если диск или устройство для воспроизведения аудиозаписи оказались бракованными, организатор должен произвести их замену у руководителя ППЭ. 

Модель проведения сжатого изложения 
	№ 
	Работа организатора
	Действия экзаменуемых
	Примерное время

	1 
	Поставить аудиозапись первый раз 
	Прослушивают исходный текст. Во время чтения текста экзаменуемые делают записи в черновике
	3-4 минуты 

	2 
	Дать время на осмысление текста
	Работают с черновиками 
	5–6 минуты

	3 
	Поставить аудиозапись второй раз
	Прослушивают исходный текст. Во время чтения текста экзаменуемые делают записи в черновике.
	3-4 минуты

	4 
	Выключить запись. Сообщить о начале написания изложения и возможности пользоваться словарём
	Приступают к написанию сжатого изложения
	

	5
	Наблюдают за порядком проведения экзамена в аудитории 
	Пишут сжатое изложение
	


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

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

Если во время воспроизведения запись 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 экзамена прослушиваю текст еще один раз.

После написания краткого изложения участники выполняют Часть 2 КИМ ОГЭ (задания с кратким ответом) и Часть 3 КИМ ОГЭ (задание открытого типа с развернутым ответом (сочинение)).
По окончании экзамена организаторы сдают орфографические словари, приготовленные в ППЭ, руководителю ППЭ.

2.3.Начало экзамена

Участники ОГЭ начинают выполнение экзаменационных заданий.

Во время экзамена 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;

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

-переписывания участниками экзамена заданий КИМ в листы бумаги для черновиков со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ;

-выноса из аудиторий листов бумаги для черновиков со штампом образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ.

· в случае выхода участника из аудитории контролировать комплектность оставленных участником на своем рабочем столе экзаменационных материалов и фиксировать время отсутствия участников в аудитории в специальной ведомости (форма ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учёта времени отсутствия участников в аудитории»). Если один и тот же участник экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется в ведомости в новой строке. При нехватке места на одном листе записи продолжаются на следующем листе (выдаётся в Штабе ППЭ по схеме, установленной руководителем ППЭ).

· следить за состоянием здоровья участников ГИА-9 и при ухудшении самочувствия направлять участников ГИА-9 в сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский пункт; 
· в случае если участник ОГЭ предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной записке (с указанием варианта, номера КИМ, номера задания и содержания замечания) и передать ее руководителю ППЭ;

· следить за работой системы видеонаблюдения (при наличии) и сообщать обо всех случаях неполадок руководителю ППЭ и члену ГЭК.

Организаторам в аудитории запрещается содействовать участникам    ГИА-9, в том числе передавать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации.
2.4.Удаление с экзамена и досрочное завершение экзамена.

При установлении факта наличия и (или) использования участниками ОГЭ средств связи и электронно-вычислительной техники, фото-, аудио-, видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и 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 экзамена. Для этого организаторы приглашают члена ГЭК. Организатор совместно с членом ГЭК, руководителем ППЭ, региональным инспектором (при наличии), в присутствии общественного наблюдателя (при наличии), должен:

· заполнить в штабе форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА с экзамена», который в тот же день направляется председателю ГЭК;

· внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»; 

· поставить в бланке ответов на задания с кратким ответом обучающегося соответствующую отметку;

· составить служебную записку на имя руководителя ППЭ по факту случившегося. 

Если обучающийся по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, то ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ОГЭ к медицинскому работнику и пригласит члена ГЭК в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ОГЭ и при согласии участника ОГЭ досрочно завершить экзамен готовится пакет документов для передачи председателю ГЭК. В этом случае организаторы должны:

· совместно с членом ГЭК, руководителем ППЭ, медицинским работником в присутствии общественного наблюдателя (при наличии) заполнить форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам», который  в тот же день передается председателю ГЭК.  
· внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»;
· поставить в бланке ответов на задания с кратким ответом обучающегося соответствующую отметку;

· составить служебную записку на имя руководителя ППЭ по факту случившегося. 


Бланки ОГЭ удаленного участника и участника ОГЭ, не завершившего экзамен по объективным причинам, направляются на обработку вместе  с бланками остальных участников ОГЭ данной аудитории.

2.5. Выдача дополнительных бланков ответов №2 на задания с развернутым ответом

В случае если участник ОГЭ полностью заполнил бланк ответов №2 на задания с развернутым ответом (лист 1 и лист 2), организатор должен:

· убедиться, что лицевые стороны бланка ответов на задания с развернутым ответом полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов №2 на задания с развернутым ответом, оцениваться не будут; 
· выдать по просьбе участника ОГЭ дополнительный бланк ответов №2 на задания с развернутым ответом, при этом:
· заполнить поля «Код региона», «Код предмета», «Название предмета» в выданном дополнительном бланке ответов на задания с развернутым ответом; в поле «Лист №» вписать следующий по порядку номер бланка, т.е. 3 и т.д. (Листами № 1 и 2 считаются листы бланка ответов № 2 для записи развёрнутых ответов);
· привязать выданный бланк к предыдущим бланкам в соответствии с используемой технологией, например, заполнить поле для записи цифрового значения кода дополнительного бланка ответов № 2 и (или) следующего дополнительного бланка ответов № 2, вписав в это поле цифровое значение кода дополнительного бланка ответов № 2, который выдается участнику экзамена. (Если дополнительный бланк ответов № 2 не выдавался, то указанное поле остается пустым.) 

Дополнительные бланки) ответов № 2 копировать и выдавать копии категорически запрещено! 

При нехватке дополнительных бланков ответов № 2 необходимо обратиться в Штаб ППЭ. 

2.7.Завершение экзамена и организация сбора экзаменационных материалов у участников ОГЭ

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


За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы уведомить участников экзамена о скором завершении экзамена и о необходимости перенесения ответов из черновиков в бланки ответов.

За 15 минут до окончания экзамена:

- отметить в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории» факты неявки на экзамен участников ОГЭ, а также проверить отметки фактов (в случае если такие факты имели место) удаления с экзамена, не завершения выполнения экзаменационной работы, ошибок в документах. 
-пересчитать ЭМ в аудитории (испорченные, с нарушением комплектации, неиспользованные), неиспользованные листы бумаги для черновиков.

По окончании экзамена ответственный организатор должен:

- объявить, что выполнение экзаменационной работы окончено;

- дать указание участникам завершить экзаменационную работу и разместить все экзаменационные материалы (включая КИМ и черновики) на краю своего рабочего стола; 

- собрать у участников ОГЭ ЭМ, предварительно подсчитав количество заменённых ответов в поле бланка для записи ответов № 1 «Замена ошибочных ответов на задания с кратким ответом» и зафиксировав полученное количество в поле «Количество заполненный полей «Замена ошибочных ответов», подтвердить данные сведения подписью. В случае, если поля для замены ошибочных ответов участником не использовались, то в поле «Количество заполненный полей «Замена ошибочных ответов» необходимо поставить символ «х».
· бланки ответов №1 на задания с кратким ответом, бланки   ответов № 2 на задания с развернутым ответом, в том числе дополнительные бланки №2 ответов на задания с развернутым ответом (расположив их строго за основным бланком ответов №2 на задания с развернутым ответом конкретного участника);
· вариант КИМ, вложенный обратно в файл;

· черновики;
· поставить прочерк «Z» после записей участника ГИА-9 на полях бланков   ответов  № 2 на задания с развернутым ответом, предназначенных для записи ответов в свободной форме, но оставшихся незаполненными, а также в выданных дополнительных бланках ответов № 2 на задания с развернутым ответом. Как правило, данный знак «Z» свидетельствует о завершении выполнения участником экзамена заданий КИМ, ответы на которые оформляются на бланках ответов № 2 или на дополнительных бланках (при их использовании), а также свидетельствует о том, что данный участник ГИА свою экзаменационную работу завершил и более не будет возвращаться к оформлению своих ответов на соответствующих бланках (продолжению оформления ответов). Указанный знак проставляется на последнем листе соответствующего бланка ответов (т.е. знак «Z» ставится только на последнем бланке в конце всей работы). Например, участник экзамена выполнил все задания с развернутым ответом (или посильные ему задания), оформил ответы на задания с развернутым ответом на бланке ответов № 2, дополнительные бланки ответов не запрашивал и, соответственно, не использовал их, таким образом, знак «Z» ставится на бланке ответов № 2 в области указанного бланка, оставшейся незаполненной участником экзамена.
· заполнить форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»; 

· подтвердить факт сдачи и получения экзаменационных материалов подписями ответственного организатора и участника ГИА-9 (форма ППЭ -05-02);
· пересчитать собранные у участников экзаменационные материалы (бланки ответов, КИМ, черновики).

Собранные ЭМ организаторы упаковывают в отдельные конверты. На каждом пакете организаторы отмечают вид упакованных ЭМ (бланки, черновики, КИМ и т.д.), наименование, адрес и номер ППЭ, номер аудитории, наименование учебного предмета, по которому проводился экзамен, и количество материалов в пакете, фамилию, имя, отчество (при наличии) организаторов.

          В отдельные конверты упаковываются:

-бланки  ответов  участников экзамена;

-файлы  с вариантами  КИМ; 

-использованные черновики; 
-неиспользованные индивидуальные комплекты с ЭМ;

-испорченные и/или некомплектные  ЭМ.

При упаковке бланков ответов участников ОГЭ запрещается:
· использовать какие-либо иные пакеты вместо выданных конвертов;

· 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);
· размещать дополнительные бланки ответов № 2 вне комплекта бланков конкретного участника.

По завершении экзамена организаторы в присутствии оставшихся участников пересчитывают и запечатывают ЭМ. Если при завершении экзамена в аудитории остается один учащийся, то организаторы могут пригласить общественных наблюдателей, члена ГЭК или руководителя ППЭ с целью соблюдения процедуры сохранности ЭМ при запечатывании.

При наличии видеонаблюдения в ППЭ ответственные организаторы:

- осуществляют упаковку ЭМ таким образом, чтобы данный факт был зафиксирован на камеру;

-зачитывают данные Протокола проведения ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-05-02). 

Ответственный организатор в аудитории в зоне видимости камер видеонаблюдения сдаёт руководителю ППЭ в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ не позднее чем через 15 минут после окончания экзамена следующие материалы:

· запечатанные конверты с бланками ответов на задания с кратким ответом и с бланками ответов на задания с развернутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с развернутым ответом, в том числе дополнительными бланками ответов по физике;

· запечатанные конверты с КИМ;

· запечатанные конверты с  использованными черновиками;

· запечатанные  конверты с неиспользованными ИК;

· запечатанные конверты  с испорченными и/или некомплектными ЭМ.

· неиспользованные дополнительные бланки ответов №2 на задания с развернутым ответом;

· список участников ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-05-01);

· протоколы проведения экзаменов в аудиториях ППЭ (форма ППЭ-05-02);

· ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории (форма ППЭ-12-02) (при наличии);

· форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов на задания с развернутым ответом»;

-форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учёта времени отсутствия участников в аудитории»;

· акты идентификации личностей участников экзамена при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность (форма ППЭ-20).

· акты, служебные записки (при наличии) и др.


Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов руководителю ППЭ, оформления соответствующего протокола и только по разрешению руководителя ППЭ.

2.8.Апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена


Участник экзамена после окончания экзамена до выхода из ППЭ имеет право подать апелляцию о нарушении процедуры проведения экзамена. Апелляции по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий с кратким ответом, с нарушением обучающимся требований Порядка или неправильного оформления экзаменационной работы, не рассматривается ТКПК


Для подачи апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена участник экзамена должен обратиться к ответственному организатору в аудитории, который просит организатора вне аудитории сопроводить участника к члену ГЭК. 

Член ГЭК должен принять от участника ОГЭ апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ (форма ППЭ-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения» -  2 экземпляра) и провести служебное расследование. Один экземпляр передается в ТКПК, второй – участнику. Член ГЭК уведомляет председателя ГЭК об апелляции. 
� При раздаче ИК кладется на край стола.





