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МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

РЕСПУБЛИКИ АДЫГЕЯ 

ПРИКАЗ

от 30.04.2015 № 459
г. Майкоп

Об утверждении инструкций для лиц, 
привлекаемых к проведению государственной 
итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования 
в форме основного государственного экзамен
в пунктах проведения экзаменов в Республике Адыгея
В целях обеспечения организации и проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9) на территории Республики Адыгея, руководствуясь Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденным приказом Минобрнауки России от 25 декабря 2013 № 1394, зарегистрированного Минюстом России 3 февраля 2014, регистрационный № 31206 (в редакции приказа Минобрнауки России от 16 января 2015 № 10, зарегистрированного Минюстом России 27 января 2015, регистрационный № 35731, нормативными правовыми документами и инструктивно-методическими материалами Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить: 
- инструкцию для уполномоченного представителя территориальной экзаменационной подкомиссии в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 1);
- инструкцию для руководителя пункта проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 2);

- инструкцию для организатора в аудитории в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 3);

- инструкцию для организатора вне аудитории в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 4);

- инструкцию для экзаменатора-собеседника, который проводит устную часть основного государственного экзамена по иностранным языкам в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 5);

- инструкцию для технического специалиста при проведении устной части основного государственного экзамена по иностранным языкам в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 6);
- инструкцию для технического специалиста при проведении основного государственного экзамена по информатике и ИКТ в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 7);
- инструкцию для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению проведения лабораторных работ на основном государственном экзамене по физике в пункте проведения экзамена на ГИА-9 (приложение № 8).
2. Директору ГБУ РА "Государственная аттестационная служба системы образования" (далее - ГБУ РА ГАС) Милосердиной Л.А. оперативно разместить настоящий приказ на официальных сайтах Министерства образования и науки Республики Адыгея и ГБУ РА ГАС.

3. Руководителям органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования, обеспечить ознакомление лиц, привлекаемых к организации и проведению ГИА-9, с утвержденными в п. 1 настоящего приказа инструкциями (под подпись).

4. Контроль исполнения приказа возложить на начальника отдела общего, дошкольного и коррекционного образования Министерства образования и науки Республики Адыгея З.И. Конову.
Министр                                                                                А.Ш. Хуажева

Приложение № 1
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 

от 30.04.2015 № 459
Инструкция 
для уполномоченного представителя территориальной экзаменационной подкомиссии в пункте проведения экзамена на ГИА-9
1. Уполномоченный представитель территориальной экзаменационной подкомиссии (далее – ТЭК) в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) назначается приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с ТЭК для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9).
2. Уполномоченный представитель ТЭК подчиняется непосредственно председателю ТЭК.

3. В качестве уполномоченных представителей ТЭК привлекаются лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.

4. В своей деятельности уполномоченный представитель ТЭК руководствуется Порядком проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – Порядок проведения ГИА-9), утвержденным приказом Минобрнауки России от 25 декабря 2013 № 1394, зарегистрированного Минюстом России 3 февраля 2014, регистрационный № 31206 (в редакции приказа Минобрнауки России от 16 января 2015 № 10, зарегистрированного Минюстом России 27 января 2015, регистрационный № 35731, нормативными правовыми документами и инструктивно-методическими материалами Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки, нормативными правовыми документами и инструктивно-методическими материалами Министерства образования и науки Республики Адыгея, муниципального органа управления образованием.
5. На уполномоченного представителя ТЭК возлагается обязанность по фиксированию всех случаев нарушения процедуры проведения экзамена в ППЭ.
6. Уполномоченный представитель ТЭК должен знать:

- нормативные правовые акты, регламентирующие проведение ГИА-9;
- настоящую инструкцию, определяющую порядок работы уполномоченного представителя ТЭК в ППЭ;

- основы права, правила и нормы охраны труда, технику безопасности и противопожарной защиты.
7. Уполномоченный представитель ТЭК должен владеть этическими нормами поведения при общении с участниками ГИА, а также лицами, привлекаемыми к работе в ППЭ.

8. Уполномоченные представители ТЭК информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

9. В день проведения экзамена уполномоченный представитель ТЭК должен:

9.1.Получить у председателя ТЭК следующие документы: 
- экзаменационные материалы, упакованные в доставочные пакеты (индивидуальные комплекты бланков, КИМ и дополнительных материалов; дополнительные бланки ответов № 2; комплекты вариантов экзаменационных заданий для экзаменаторов-собеседников на устную часть экзамена по иностранному языку);

- пакет документов для руководителя ППЭ.
9.2. Проверить целостность упаковки доставочных пакетов и соответствие фактического количества переданных материалов количеству, которое отражено в форме ППЭ 14-01 "Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" (Сведения о передаваемых материалах).
9.3. Доставить пакет документов для руководителя ППЭ и экзаменационные материалы, упакованные в доставочные пакеты, в ППЭ в день проведения экзамена не позднее, чем за 1 час 30 минут до его начала и передать руководителю ППЭ, оформив форму ППЭ 14-01 "Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ".
9.4. Присутствовать при организации входа участников ГИА в ППЭ и осуществлять контроль за соблюдением требования Порядка о запрете иметь при себе средства связи участникам ГИА, а также организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь лицам с ограниченными возможностями здоровья (далее - ОВЗ), детям-инвалидам и инвалидам, техническим специалистам, в том числе осуществлять контроль за организацией сдачи иных вещей (не перечисленных в п. 42 Порядка проведения ГИА-9) в специально выделенное в ППЭ помещение для личных вещей участников ГИА (обращая, при этом, внимание на тот факт, что отдельное помещение для хранения личных вещей участников ГИА, должно быть изолировано от аудиторий для проведения экзамена).
9.5. Контролировать процедуру проведения ГИА в ППЭ и исполнение установленного порядка проведения ГИА в ППЭ работниками ППЭ и участниками ГИА.

9.6. Оказывать содействие руководителю ППЭ в разрешении возникающих в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми актами и настоящей инструкцией.
9.7. Присутствовать при вскрытии резервного доставочного спецпакета с индивидуальным комплектом участника ГИА (далее – ИК) в аудитории в случае необходимости проведения замены ИК (наличия полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи и др.).
9.8. Совместно с руководителем ППЭ, организаторами в ППЭ составить акт об удалении участника ГИА с экзамена в случае нарушения установленного порядка проведения экзамена.
9.9. Совместно с руководителем ППЭ и организатором в аудитории составить акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам в случае, когда участник ГИА по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы.
9.10. Принять от участника ГИА апелляцию о нарушении установленного порядка проведения экзамена за исключением случаев, указанных в пункте 63 Порядка.

Апелляция оформляется в 2-х экземплярах в соответствии с форма ППЭ-02 "Апелляция о нарушении установленного порядка проведения государственной итоговой аттестации"). 
9.11. Провести проверку по фактам, изложенным участником ГИА в апелляции о нарушении установленного порядка проведения экзамена, при участии организаторов, технических специалистов по работе с программным обеспечением, специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГИА, общественных наблюдателей, работников, осуществляющих охрану правопорядка, медицинских работников, а также ассистентов, оказывающих необходимую техническую помощь обучающимся с ОВЗ, и заполнить форму ППЭ-03 "Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА" (раздел "Заключение по результатам проверки изложенных в апелляции сведений о нарушении установленного порядка проведения ГИА"). 
9.12. По завершении экзамена в тот же день передать в конфликтную комиссию Республики Адыгея (далее - КК РА) для проведения ГИА-9 все апелляционные документы о нарушении установленного порядка проведения ГИА.
9.13. В случае неисправного состояния, отключения технических средств, используемых при проведении ГИА, составить акты, которые в тот же день следует передать председателю ТЭК (в случае его отсутствия - заместителю председателя ТЭК) для дальнейшей передачи их в государственную экзаменационную комиссию Республики Адыгея (далее - ГЭК РА) для проведения ГИА-9.
9.14. На завершающем этапе проведения экзамена:

- проконтролировать правильность оформления протоколов, актов, списков по результатам проведения экзамена в ППЭ;

- после окончания экзамена принять от руководителя ППЭ по акту приёма-передачи материалов в ППЭ (форма ППЭ 14-01, а также 14-01-У (для ГИА-9 по иностранным языкам)) следующие документы и материалы:
- возвратные доставочные пакеты с бланками №1, № 2 и дополнительными бланками № 2; 

- внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников ГИА по информатике и ИКТ;

- внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участников ГИА на задания устной части экзамена по иностранному языку;

- неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

- использованные КИМ;

- неиспользованные индивидуальные комплекты экзаменационных материалов;

- индивидуальные комплекты, в которых были обнаружены лишние (недостающие), имеющие полиграфические дефекты КИМ, бланки ответов № 1 или № 2;

- протокол проведения ГИА в ППЭ (форма ППЭ 13-01);

- протоколы проведения ГИА в аудитории ППЭ (форма ППЭ 12-01);
- ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ (форма 05-02);

- ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (форма ППЭ (12-02);
- ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2 форма ППЭ (12-03);
- сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ 13-02МАШ);
- ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ (форма ППЭ 14-02);
- ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ по иностранным языкам в устной форме (форма ППЭ 14-02);
- акт об удалении участника ГИА (в случае оформления - форма ППЭ-21);
- акт о досрочном завершении экзамена по уважительным причинам (в случае оформления - форма ППЭ-22);
- акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ (форма ППЭ-18);

- апелляции (форма ППЭ-02) и протоколы к ним (форма ППЭ-03);
- отчет уполномоченного представителя ТЭК в ППЭ с указанием всех случаев нарушения процедуры проведения экзамена в ППЭ (форма ППЭ-10);
- список работников ППЭ (форма ППЭ-07, для экзамена по иностранным языкам: ППЭ-07У);
- список участников ГИА в аудитории ППЭ (форма ППЭ 05-01);
- список участников ГИА образовательной организации (форма ППЭ 06-01);
- акт об идентификации личности участника ГИА (в случае оформления - форма ППЭ-20);

- другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
и уполномоченный представитель ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ.
Уполномоченный представитель ТЭК передает все вышеперечисленные документы и материалы председателю ТЭК. 

10. Уполномоченный представитель ТЭК имеет право:

- отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих Порядок проведения ГИА-9;
- удалить с экзамена участников ГИА, общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, имеющих право присутствовать при проведении экзамена в ППЭ, но нарушающих порядок его проведения;

- принять решение об остановке экзамена в данном ППЭ или в отдельно взятой аудитории в случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению результатов ГИА, по согласованию с председателем ТЭК (заместителем председателя ТЭК).
11. Уполномоченный представитель ТЭК, направленный в ППЭ, несет ответственность за:

- целостность, полноту и сохранность доставочных пакетов с индивидуальными комплектами ЭМ, возвратных доставочных пакетов и пакета для руководителя ППЭ при передаче их в ППЭ на экзамен и из ППЭ председателю ТЭК;

- своевременность проведения проверки в случае подачи участником ГИА-9 апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена и предоставление всех материалов рассмотрения апелляции в КК РА;

- соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения экзамена.

Приложение № 2
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 

от 30.04.2015 № 459
Инструкция 
для руководителя пункта проведения экзамена на ГИА-9
1.Руководитель пункта проведения экзамена (далее - ППЭ)  назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9).
2. В качестве руководителей ППЭ привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку.

Не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ работников образовательных организаций (далее - ОО), являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы).

3. Руководители ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

4. Руководитель ППЭ должен знать:

- нормативные правовые документы, регламентирующие порядок проведения ГИА-9;

- настоящую инструкцию, определяющую порядок работы руководителя ППЭ.

5. Руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ, обязан: 

- обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА в соответствии с установленными требованиями к ППЭ;

- проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых для проведения ГИА;

- проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ГИА;

- проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории;

- обеспечить аудитории для проведения ГИА заметным обозначением их номеров; 

- проверить наличие табличек с заметным обозначением номеров аудиторий;

- проверить наличие оформленных беджей для персонала ППЭ (руководителя, уполномоченного представителя ТЭК, организаторов и иных лиц, имеющих право находится в ППЭ в день проведения экзамена), с указанием Ф.И.О. и должности в ППЭ;

- обеспечить каждое рабочее место участника ГИА в аудитории заметным обозначением его номера;

- обеспечить каждую аудиторию часами, находящимися в поле зрения участников ГИА;

- убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам;

- предусмотреть отдельное помещение для хранения личных вещей участников ГИА и персонала ППЭ, изолированное от аудиторий для проведения экзамена;

- предусмотреть аудитории для лиц, сопровождающих участников ГИА, представителей СМИ, общественных наблюдателей и других лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена; 

- проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования для участников ГИА с ограниченными возможностями здоровья (далее - ОВЗ) в случае распределения такой категории участников ГИА в ППЭ; 

- в случае наличия аудиторий для проведения ГИА по иностранным языкам с включенным разделом «Говорение», устные ответы на задания которого записываются на аудионосители, провести проверку работоспособности средств цифровой аудиозаписи;

- проверить наличие в каждой аудитории ножниц для вскрытия доставочных пакетов с экзаменационным материалом (далее - ЭМ) и бумаги для черновиков из расчета по два листа на каждого участника ГИА, а также дополнительных черновиков;

- обеспечить размещение в ППЭ и функционирование в день экзамена пункта медицинской помощи; 

- проверить наличие подготовленных в необходимом количестве инструкций, зачитываемых организаторами в аудиториях перед началом экзамена участникам ГИА (по количеству аудиторий) с указанием информации о сроках их ознакомления с результатами экзамена, а также о сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставленными баллами;
- при проведении ГИА по физике проверить наличие: подготовленной аудитории и оборудования для проведения экспериментальной части экзамена, а также оформленного бланка "Характеристика комплектов оборудования", который вкладывается  в конверт с экзаменационными работами и передается экспертам территориальной предметной подкомиссии, участвующим в проверке заданий с развернутым ответом.
6. За день до экзамена руководитель ППЭ должен:

6.1. Провести инструктаж всех работников ППЭ по следующим материалам:

- нормативным правовым документам, регламентирующим проведение ГИА-9;

- инструкциям, определяющим порядок работы в ППЭ;

- правилам заполнения бланков ответов участниками ГИА;

- порядком оформления форм, ведомостей, протоколов, актов и служебных документов в аудитории и ППЭ.
По окончании инструктажа руководитель ППЭ должен оформить ведомость проведения инструктажа.

6.2. Проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий. 
7. В день проведения экзамена руководитель ППЭ должен:
7.1. Явиться в ПППЭ не позднее чем за 2 часа до начала экзамена и проверить готовность аудиторий к проведению ГИА.
7.2. Получить от уполномоченного представителя ТЭК не менее чем за полтора часа до начала экзамена следующие материалы: 

- доставочные пакеты с ЭМ; 

- пакет для руководителя ППЭ; 

- дополнительные бланки ответов № 2; 

- комплекты возвратных доставочных пакетов; 

7.3. Проверить комплектность и целостность упаковки доставочных пакетов. 

7.4. Заполнить форму ППЭ-14-01 "Акт приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" при получении ЭМ уполномоченного представителя ТЭК. 

7.5. Разместить в сейфе, расположенном в штабе ППЭ, все ЭМ и обеспечить их надежное хранение до момента передачи в аудитории. 
Вскрытие и переупаковка спецпакетов с индивидуальными комплектами экзаменационных материалов (далее - ИК) категорически запрещены. 

7.6. Обеспечить контроль за регистрацией работников ППЭ.
8. Руководитель ППЭ не позднее чем за 1,5 часа до начала экзамена обязан:

-  провести краткий инструктаж для организаторов и работников ППЭ;
- назначить ответственного организатора в каждой аудитории и направить организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии с формой ППЭ-07 "Список работников ППЭ"; 

- выдать организаторам вне аудитории (на входе) форму ППЭ-06-01 "Список участников ГИА образовательной организации" для размещения на информационном стенде при входе в ППЭ;
- выдать ответственным организаторам в аудитории: 

форму ППЭ-05-01 "Список участников ГИА в аудитории ППЭ" (в 2-х экземплярах); 

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

форму ППЭ-12-01 "Протокол проведения ГИА в аудитории ППЭ"; 

форма ППЭ-12-02 "Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории"; 

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

форму ППЭ-16 "Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ"; 

инструкцию для участников ГИА, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экзамена; 

таблички с номерами аудиторий, 

черновики (черновики не выдаются в случае проведения ГИА по иностранным языкам с включенным разделом "Говорение").
9. Руководитель ППЭ не ранее чем за один час до начала экзамена должен обеспечить допуск в ППЭ следующих лиц:

- участников ГИА согласно спискам распределения; 
- сопровождающих лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и документов, подтверждающих их полномочия. 

10. Руководитель ППЭ не позднее чем за 15 минут до начала экзамена обязан:

-  выдать ответственным организаторам в аудитории доставочные пакеты с ЭМ по форме ППЭ-14-02 "Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ"; 

- выдать общественным наблюдателям форму ППЭ-18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ". 
11. Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с уполномоченным представителем ТЭК должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, не предусмотренные настоящей инструкцией. 

12. После окончания экзамена руководитель ППЭ обязан: 
а) в присутствии уполномоченного представителя ТЭК получить от всех ответственных организаторов в аудитории следующие материалы: 

- запечатанные возвратные доставочные пакеты с экзаменационными работами участников ГИА; 

- внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменационных работ участников по информатике и ИКТ и файлами ответов участников на задания устной части экзамена по иностранному языку;

- пакет с использованными КИМ, неиспользованные ИК, испорченные или имеющие полиграфические дефекты ИК, а также экзаменационные материалы на внешних электронных носителях информации;
- возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации устной части, флеш-накопители с записями ответов в случае проведения в ППЭ ГИА по иностранным языкам с включенным разделом "Говорение"; 

- протоколы проведения ГИА в аудитории ППЭ (форма ППЭ 12-01);
- форму ППЭ-05-02 "Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ"; 

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

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

б) заполнить следующие документы:

- форму ППЭ 14-01 "Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ"; 
- форму ППЭ 13-01 "Протокол проведения ГИА в ППЭ";

- форму ППЭ 13-02 МАШ "Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ";
- форму ППЭ-14-02 "Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ"; 
- форма ППЭ 14-02У "Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ по иностранным языкам в устной форме";
в) принять у общественного наблюдателя (в случае присутствия его в ППЭ в день проведения экзамена) заполненную форму 18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ" (в случае неявки общественного наблюдателя в форме 18-МАШ "Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ" поставить соответствующую метку в разделе "Общественный наблюдатель не явился в ППЭ").
13. Руководитель ППЭ должен передать материалы, указанные в п.11. настоящей инструкции уполномоченному представителю ТЭК в ППЭ (по форме ППЭ 14-01) "Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ".

14. После передачи материалов уполномоченному представителю ТЭК  руководитель ППЭ передает ключи от всех помещений руководителю (заместителю руководителя) образовательной организации на базе которой был организован ППЭ.

Приложение № 3
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 
от 30.04.2015 № 459

Инструкция 
для организаторов в аудитории 
в пункте проведения экзамена на ГИА-9
1. Организатор в аудитории в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9).
2. Организатор в аудитории подчиняется непосредственно руководителю ППЭ и уполномоченному представителю ТЭК.

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

4. Организаторами в аудитории не могут быть назначены лица, имеющие специальность по тому учебному предмету, по которому проводится экзамен. 
Не допускается привлекать в качестве организаторов в аудитории педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
5. В своей деятельности организатор в аудитории руководствуется:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;

- настоящей инструкцией, определяющей порядок работы организатора в аудитории;

- правилами заполнения бланков ответов участников экзамена.

- порядком оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9 в аудиториях.

6. Организаторы информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.
7. За день до проведения экзамена организатор обязан явиться в ППЭ и пройти инструктаж по порядку проведения экзамена. 
Факт прохождения инструктажа подтверждается личной подписью организатора в ведомости проведения инструктажа.

8. Организатору в день проведения экзамена в ППЭ (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) запрещается: 

иметь при себе средства связи; 

оказывать содействие участникам ГИА, 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.
9. В день проведения экзамена организатор в аудитории в ППЭ должен:

9.1. Явиться в ППЭ не позднее чем за 1,5 часа до начала экзамена (имея при себе документ, удостоверяющий его личность) и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.
9.2. Организатору в день проведения экзамена в ППЭ (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) запрещается: 

иметь при себе средства связи; 

оказывать содействие участникам ГИА, 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.

9.3. Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, а также информацию о сроках ознакомления участников ГИА с результатами;

9.4. Пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА, факт которого должен быть подтвержден личной подписью организатора в ведомости обучения организаторов в ППЭ.
9.5. Получить у руководителя ППЭ:

а) формы ППЭ, предназначенные для работы организатора в аудитории ППЭ:

- форму ППЭ-05-01 "Список участников ГИА в аудитории ППЭ" (2 экземпляра),
- форму ППЭ-05-02 "Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ", 

- форму ППЭ-12-01 "Протокол проведения ГИА в аудитории ППЭ",
- форму ППЭ-12-02 "Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории",
- форму ППЭ-12-03 "Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2",
- форму ППЭ-16 "Расшифровка кодов образовательных организаций";
б) краткую инструкцию для участников ГИА;
в) ножницы для вскрытия пакета с ЭМ;
г) черновики;
д) табличку с номером аудитории;
е) инструкции по технике безопасности при проведении экзамена по информатике и ИКТ.
9.6. Не позднее чем за 45 минут до начала экзамена пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену, вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА в аудитории (форма ППЭ-05-01) и приступить к выполнению обязанностей организатора в аудитории.
9.7. Раздать на рабочие места участников экзамена черновики (минимальное количество - два листа на каждого участника экзамена).
9.8. Подготовить на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей в бланках ответов в соответствии с полученный у руководителя ППЭ формой ППЭ-16 "Расшифровка кодов образовательных организаций".
9.9. Один из организаторов из каждой аудитории ППЭ должен за 45 минут до начала экзамена подойти ко входу в ППЭ с табличкой номера аудитории и встретить участников ГИА.

9.10. Организатор должен напомнить участникам ГИА о запрете иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, а также выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы

При необходимости организатор должен проводить участников ГИА в помещение (аудиторию), предназначенное для хранения их личных вещей.
9.11. Организатор при входе участников ГИА в аудиторию должен:

а) сверить данные документа, удостоверяющего личность участника ГИА, с данными в форме ППЭ-05-02 "Ведомость учета участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ";
б) сделать соответствующие отметки о явке участников ГИА;
в) в случае расхождения персональных данных участника ГИА в документе, удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02 "Ведомость учета участников ГИА и ЭМ в аудитории ППЭ" ответственный организатор заполняет форму ППЭ 12-02 "Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории";
г) сообщить участнику ГИА номер его места в аудитории;
д) помочь участнику ГИА занять отведенное ему место строго в соответствии с формой ППЭ 05-01 "Список участников ГИА в аудитории ППЭ", при этом следить, чтобы участники ГИА не менялись местами;

9.12. После рассадки напомнить участникам ГИА о запрете иметь при себе во время проведения экзамена мобильные телефоны, иные средства связи, электронно-вычислительную технику.
9.13. Проверить, что гелевая ручка участника экзамена пишет неразрывной черной линией (при необходимости заменить ручку).

9.14. Провести инструктаж участников ГИА, в том числе проинформировать их о порядке проведения экзамена, правилах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления с результатами ГИА.
9.15. Организатор обязан проинформировать участников ГИА о том, что записи на КИМ для проведения ГИА и черновиках не обрабатываются и не проверяются. 

9.16. Не позднее чем за 15 минут до начала экзамена ответственный организатор должен принять у руководителя ППЭ экзаменационные материалы (далее – ЭМ): доставочные спецпакеты с индивидуальными комплектами (далее – ИК).

9.17. Ответственный организатор в аудитории в 10-00 ч должен продемонстрировать участникам ГИА целостность доставочного пакета (пакетов) с ИК и  вскрыть пакет с ИК.

9.18. Организаторы в аудитории должны выдать участникам ГИА ЭМ, которые включают в себя листы (бланки) для записи ответов в произвольном порядке (в случае обнаружения брака или некомплектности ЭМ организаторы должны выдать участнику ГИА новый комплект ЭМ).
9.19. Ответственный организатор должен зачитать участникам ГИА "Инструкцию по заполнению бланков участников ГИА" и обеспечить заполнение ими регистрационных полей бланков ГИА.

В случае, если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.
9.20. Проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника ГИА и соответствие в бланке ответов № 1 и документе, удостоверяющем личность, данных участника ГИА (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность).
 

9.21. После проверки правильности заполнения всеми участниками регистрационных полей бланков ответов №1 и № 2 объявить начало экзамена и время его окончания и зафиксировать это время на доске (информационном стенде), после чего участники ГИА приступают к выполнению экзаменационной работы. 

В продолжительность экзамена не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ГИА, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрационных полей экзаменационных работ, настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов).

9.22. Во время экзамена организатор в аудитории должен:

а) следить за порядком в аудитории и не допускать:
- разговоров участников ГИА между собой;

- обмена любыми материалами и предметами между участниками ГИА;

- наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото, аудио и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, которые содержатся в КИМ, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации;

- произвольного выхода участника ГИА из аудитории и его перемещения по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;
б) следить за состоянием участников ГИА и при ухудшении самочувствия направлять их в сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский пункт. В этом случае организатор в аудитории рекомендует (предлагает) участнику ГИА завершить экзамен и прийти на пересдачу;
в) в случае, если участник ГИА предъявил претензию по содержанию задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть его претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содержать информацию об уникальном номере КИМ, задании и содержании замечания);
г) при установлении факта наличия у участников ГИА средств связи и электронно-вычислительной техники, фото, аудио и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения ГИА или иного нарушения ими установленного порядка проведения ГИА, такой участник удаляется с экзамена. 

Для этого организаторы или общественные наблюдатели приглашают уполномоченных представителей ТЭК, которые составляют акт об удалении с экзамена и удаляют лиц, нарушивших устанавливаемый порядок проведения ГИА, из ППЭ;

д) в случае, если участник ГИА 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 уполномоченных представителей ТЭК, которые составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам;
е) если участник ГИА 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 ГИА дополнительный бланк ответов № 2;

- заполнить поля в дополнительном бланке (код региона, код предмета, название предмета, номер варианта, номер КИМ, в поле "Лист №" вписывается следующий по порядку номер бланка, т.е. 2, 3 и т.д.).

9.23. За 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена  уведомить участников ГИА о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков в листы (бланки). 

9.24. За 15 минут до окончания экзамена организатор в аудитории должен пересчитать лишние ИК в аудитории. 
9.25. По окончании экзамена организатор в аудитории должен:

а) объявить, что экзамен окончен;
б) собрать у участников ГИА ЭМ:

- бланки ответов № 1; 

- бланки ответов № 2; 

- дополнительные бланки ответов № 2;
- вариант КИМ, вложенный обратно в конверт (файл);
- черновики;
в) 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;
г) пересчитать бланки ГИА; 

д) собранные ЭМ организаторы в аудитории упаковывают в отдельные пакеты.

На каждом пакете организаторы отмечают наименование, адрес и номер ППЭ, номер аудитории, наименование учебного предмета, по которому проводился экзамен, и количество материалов в пакете, а также фамилию, имя, отчество (при наличии) организаторов в аудитории.

При этом запрещается:
- использовать какие-либо иные пакеты вместо выданных руководителем ППЭ;

- 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);
е) собранные у участников ГИА ЭМ организатор должен упаковывать следующим образом:  
- в один пакет – бланки ответов № 1;

- во второй пакет – бланки ответов № 2, в том числе и дополнительные бланки ответов №2, при этом дополнительный бланк ответов №2 необходимо размещать за основным бланком ответов №2;

- конверты (файлы) с КИМ; 

- черновики;
ж) при проведении ГИА по информатике и ИКТ организатор в аудитории должен проверить данные, внесенные участником ГИА в "Перечень файлов с результатами выполнения заданий"
, и заверить своей подписью все заполненные строки таблицы;
з) сдать руководителю ППЭ:

- 2 пакета с бланками ответов участников ГИА (1 пакет с бланками ответов № 1 и 1 пакет с бланками ответов № 2 вместе с дополнительными бланками ответов № 2);

- пакет с КИМ;

- черновики;

- неиспользованные ИК;

- служебные записки.

9.26. Организаторы в аудитории могут покинуть ППЭ после передачи всех материалов, оформления соответствующего протокола и только по разрешению руководителя ППЭ.

Приложение № 4
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 

от 30.04.2015 № 459
Инструкция 
для организатора вне аудитории 

в пункте проведения экзамена на ГИА-9
1. Организатор в аудитории в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9).
2. Организатор вне аудитории подчиняется непосредственно руководителю ППЭ и уполномоченному представителю ТЭК.

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

4. Организаторами вне аудитории не могут быть назначены лица, имеющие специальность по тому учебному предмету, по которому проводится ГИА-9.

Не допускается привлекать в качестве организаторов вне аудитории педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях уголовно-исполнительной системы).
5. В своей деятельности организатор вне аудитории руководствуется:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;

- настоящей инструкцией, определяющей порядок работы организатора вне аудитории;

- правилами заполнения бланков ответов участников ГИА;
- порядком оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА в аудиториях.

6. Организаторы вне аудитории информируются о месте расположения ППЭ, в который они направляются, не ранее чем за 3 рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.
7. За день до проведения экзамена организатор вне аудитории обязан явиться в ППЭ и пройти инструктаж по порядку проведения экзамена.

Факт прохождения инструктажа подтверждается личной подписью организатора в ведомости проведения инструктажа.

8. Организатору вне аудитории в день проведения экзамена в ППЭ (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) запрещается: 

- иметь при себе средства связи; 

- оказывать содействие участникам ГИА, 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.

9. В день проведения экзамена организатор вне аудитории должен:

9.1. Явиться в ППЭ не позднее чем за 1,5 часа до начала экзамена (имея при себе документ, удостоверяющий его личность) и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

9.2. Пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА, факт которого должен быть подтвержден личной подписью организатора в ведомости обучения организаторов в ППЭ.

9.3. Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов вне аудитории и распределении их на места дежурства.
9.4. За 45 минут до начала экзамена пройти на определенное для него  место дежурства и приступить к выполнению своих обязанностей.
10. Организатор вне аудитории ( на входе в ППЭ) должен:

- обеспечить организацию входа участников ГИА в ППЭ и при этом осуществлять проверку документов, удостоверяющих личность, а также наличие участника ГИА в списках распределения в данный ППЭ;

- напоминать участникам ГИА о необходимости оставить иные вещи (не перечисленные в п. 42 Порядка проведения ГИА-9) в специально выделенном в здании (комплексе зданий), где расположен ППЭ, месте для личных вещей;

- помогать участникам ГИА 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 экзамена;

- следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ;

- сопровождать участников ГИА при выходе из аудитории во время экзамена.

11. По завершении экзамена в ППЭ организатор вне аудитории должен:

- контролировать организованный выход из ППЭ участников ГИА, завершивших экзамен;

- выполнять все указания руководителя ППЭ и уполномоченного представителя ТЭК, оказывая содействие в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией.

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

Приложение № 5
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 
от 30.04.2015 № 459
Инструкция для экзаменатора-собеседника, 
который проводит устную часть основного государственного экзамена
по иностранным языкам в пункте проведения экзамен на ГИА-9
1. Экзаменатор-собеседник, который проводит устную часть основного государственного экзамена по иностранным языкам в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ), назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9). 

2. В качестве экзаменатора-собеседника, который проводит устную часть экзамена по иностранным языкам (далее - экзаменатор-собеседник), привлекаются лица, прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, установленным к данной категории лиц.

3. В своей деятельности экзаменатор-собеседник руководствуется:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;

- настоящей инструкцией, определяющей порядок работы экзаменатора-собеседника, который проводит устную часть основного государственного экзамена по иностранным языкам в ППЭ.
4. Экзаменатор-собеседник в день проведения экзамена должен:

4.1. Прибыть в ППЭ не позднее 9-30 ч.

4.2. Получить у руководителя ППЭ комплект заданий по устной части экзамена по иностранным языкам. 
4.3. С помощью технического специалиста проверить техническое состояние устройства цифровой аудиозаписи, ознакомиться с порядком работы с данным устройством в режиме «запись» и провести контрольную запись.

При неисправности устройства цифровой аудиозаписи экзаменатор-собеседник должен обратиться за помощью к организатору в аудитории, который координирует проведение устной части экзамена по иностранным языкам.

4.4. Тщательно изучить экзаменационные задания, а также карточки заданий устной части экзамена по иностранным языкам для экзаменатора-собеседника и смоделировать речевые ситуации заданий.

4.5. Проконтролировать организацию рабочего места для проведения устной части экзамена по иностранным языкам: 

- микрофон устройства цифровой записи ответа должен быть обращен в сторону участника ГИА;

- экзаменационные материалы должны быть расположены в порядке удобном для проведения собеседования.

4.6. В ходе устной части экзамена по иностранным языкам при записи устного ответа экзаменатор-собеседник должен:
- попросить участника ГИА перед началом устного ответа четко произнести свой номер КИМ на русском языке;

- по окончании устного ответа участника ГИА объявить об этом на языке, по которому проводится экзамен (после чего организатор должен нажать кнопку «стоп»).

4.7. За 30 секунд до истечения времени, отведенного на каждое задание, организатор в аудитории подает экзаменатору-собеседнику условный сигнал, после которого он должен как можно более естественно закончить собеседование по соответствующему заданию и перейти к выполнению следующего.

4.8. По окончании устной части экзамена по иностранным языкам экзаменатор-собеседник должен:

- вместе с организатором в аудитории сохранить все аудиозаписи с ответами участников ГИА на внешний носитель информации (например - флэш-накопитель);
- сдать руководителю ППЭ внешний носитель информации с аудиозаписью ответов участников ГИА и все дополнительные материалы. 
Приложение № 6
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 

от 30.04.2015 № 459
Инструкция для технического специалиста 
при проведении устной части основного государственного экзамена по иностранным языкам в пункте проведения экзамена на ГИА-9
1. Технический специалист в пункте проведения основного государственного экзамена (далее – ППЭ) назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) при проведении устной части основного государственного экзамена по иностранным языкам на государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9). 

2. Не допускается привлекать в качестве технических специалистов педагогических работников, являющиеся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы).

3. Технический специалист в ППЭ подчиняется непосредственно руководителю ППЭ и уполномоченному представителю ТЭК.

4. В качестве технического специалиста в ППЭ привлекаются лица, удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.

5. Технический специалист в ППЭ должен знать:

- нормативные правовые акты, регламентирующие проведение ГИА-9;

- технику безопасности и противопожарной защиты;

- инструкции по использованию программного обеспечения, необходимого для проведения ГИА;

- установку, настройку и сопровождение прикладного программного обеспечения;
- настоящую инструкцию.
6 .В день проведения экзамена технический специалист должен явиться в ППЭ не позднее чем за 1,5 часа до начала экзамена.
7.  При проведении экзамена по иностранным языкам:

- настроить звуковоспроизводящие средства для прослушивания диска с экзаменационным заданием в каждой аудитории письменной части и убедиться в работоспособности устройства;

- организовать рабочее место для проведения устной части экзамена (микрофон устройства цифровой записи ответа должен быть обращен в сторону участника ГИА);

- обеспечить техническое состояние устройства цифровой аудиозаписи каждую аудиторию устной части экзамена; 

- ознакомить с порядком работы данного устройства в режиме "запись" организаторов в аудитории устной части экзамена и экзаменаторов-собеседников;

- провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе. 

При возникновении любых технических неполадок в ходе проведения устной части экзамена в аудитории для устного ответа, в том числе, если обнаруживается, что запись ответа участника экзамена не была произведена, либо оказалась плохого качества, технический специалист должен выявить и устранить причину неполадок. 
В случае, если технический специалист не может исправить технические неполадки, возникшие в ходе проведения устной части экзамена, за короткий промежуток времени (позволяющий не нарушить рекомендуемый график проведения экзамена по иностранным языкам), он должен сообщить об этом руководителю ППЭ.

8. После завершения экзамена всеми участниками ГИА в каждой аудитории сохранить файлы с компьютера из аудитории устной части на внешний носитель ("флеш-накопитель") и передать руководителю ППЭ (файлы сохраняются в отдельной папке с именем (номером) данной аудитории. 
Все папки аудиторий должны быть размещены в папке с именем (номером) данного ППЭ.
Приложение № 7
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 

от 30.04.2015 № 459
Инструкция для технического специалиста 
при проведении основного государственного экзамена

по информатике и ИКТ в пункте проведения экзамена на ГИА-9 

1. Технический специалист при проведении основного государственного экзамена по информатике и ИКТ в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9). 

2. Технический специалист в ППЭ подчиняется непосредственно руководителю ППЭ и уполномоченному представителю ТЭК.

3. В качестве технического специалиста в ППЭ привлекаются лица, удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к работникам ППЭ.

4. Технический специалист в ППЭ должен знать:

- нормативные правовые акты, регламентирующие проведение ГИА-9;

- технику безопасности и противопожарной защиты;

- инструкции по использованию программного обеспечения, необходимого для проведения ГИА;

- установку, настройку и сопровождение прикладного программного обеспечения;
- настоящую инструкцию.

5. Технический специалист не позднее, чем за сутки до проведения ГИА должен:

5.1. Подготовить индивидуальные рабочие места для каждого участника ГИА и не менее 1 запасного на каждые 15 участников ГИА.
5.2. Освободить рабочий стол компьютера от программ и ярлыков, не используемых на экзамене.
5.3. Создать директорию для размещения материалов экзамена (файлов заданий и файлов ответов участника ГИА) – рабочую директорию (место расположения и название папки должны быть выбраны исходя из возможностей используемого на экзамене программного обеспечения).
5.4. Установить программное обеспечение в составе:

- текстового редактора для выполнения задания 20.1 (например: Microsoft Word, OpenOffice.org Writer);

- электронных динамических таблиц для выполнения задания 19 (например: Microsoft Excel,  OpenOffice.org Calc);

- среды учебного исполнителя "Робот" для выполнения задания 20.1 (например: Кумир – если такая среда использовалась при обучении);

- среды программирования для выполнения задания 20.2 (например: Free Pascal, КуМир)
.
5.5. Настроить программное обеспечение так, чтобы файлы по умолчанию сохранялись в рабочую директорию.
5.6. Создать на "рабочем столе" ярлыки (ссылки) для запуска всех элементов программного обеспечения и перехода в рабочую директорию.
5.7. Подготовить не менее  двух носителей информации (CD, DVD, USB-накопители) для записи результатов экзамена и передачи их пункт проверки работ.
6. После завершения подготовки техники и программного обеспечения не позднее, чем за сутки до проведения экзамена, технический специалист в присутствии руководителя ППЭ должен провести проверку готовности техники и программного обеспечения на каждом рабочем месте. Для этого необходимо запустить все элементы программного обеспечения, используемые на экзамене, и провести пробное сохранение созданных файлов.

7. По итогам проверки готовности техники и программного обеспечения на каждом рабочем месте технический специалист и руководитель ППЭ должны совместно составить акт готовности аудитории (в произвольной форме) и приобщить его к документам экзамена.

8. В день проведения экзамена технический специалист должен прибыть в ППЭ не позднее, чем за 1 час до начала экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.
9. Перед началом экзамена технический специалист должен заблокировать на физическом уровне выход в Интернет и в локальную сеть.

10. После вскрытия экзаменационных материалов технический специалист должен скопировать файлы, необходимые для выполнения практической части экзамена, на компьютеры в аудитории в рабочую директорию.

Рекомендуется копировать на каждый компьютер только те файлы, которые необходимы конкретному участнику ГИА (каждый участник ГИА должен получить только один файл для выполнения задания 19).

11. При возникновении технических сбоев организатор в аудитории может пригласить технического специалиста в аудиторию. 
Если технический сбой не устраним за короткое время (3-5 минут), то участнику ГИА должен быть предложен резервный компьютер. При этом работоспособность компьютера, на котором произошел сбой, должна быть восстановлена для возможного использования его в качестве резервного. 
Если вынужденный перерыв в работе участника ГИА составляет более 20 минут, то данный участник ГИА вправе принять решение об аннулировании своих результатов и переносе экзамена на резервный день. При этом время начала и конца вынужденного перерыва в работе участника ГИА фиксируется; общее время, отведенное на выполнение участником ГИА работы может быть увеличено на эту величину. 

12. После окончания экзамена технический специалист в присутствии организатора в аудитории копирует из всех рабочих директорий файлы, сохраненные участниками ГИА, на носитель информации, и делает его резервную копию. Для копирования данных возможно использование локальной сети.

13. Технический специалист совместно с организатором в аудитории должен убеждается в том, что информация записана корректно. Один носитель информации запечатывается в пакет с результатами экзамена для передачи в пункт проверки работ. Второй носитель информации запечатывается в пакет и храниться в сейфе у руководителя ППЭ вплоть до получения окончательных результатов экзамена (не менее 30 дней). 

Приложение № 8
к приказу Министерства образования 

и науки Республики Адыгея 
от 30.04.2015 № 459
Инструкция для специалиста по проведению инструктажа
и обеспечению проведении лабораторных работ 
на основном государственном экзамене по физике 
в пункте проведения экзамена на ГИА-9
1. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению проведения лабораторных работ на основном государственном экзамене по физике (далее – специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ) в пункте проведения экзамена (далее – ППЭ) назначается на должность приказом муниципального органа управления образованием по согласованию с территориальной экзаменационной подкомиссией (далее – ТЭК) для проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее – ГИА-9). 

2. В своей деятельности специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ руководствуется:

- нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;

- инструкциями, определяющими порядок работы специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ по физике на ГИА;
- настоящей инструкцией.
3. В день проведения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ обязан явиться в ППЭ не позднее, чем за 40 минут до начала экзамена и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

4. За 30 мин до начала экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ проверяет готовность аудитории к проведению экзамена: соблюдение условий безопасного труда, наличие комплектов оборудования и правильность заполнения бланка "Характеристика комплектов оборудования". 
5. После проведения организатором в аудитории инструкции о ходе экзамена и заполнения участниками ГИА регистрационных частей работ (бланков ответов), специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ проводит инструктаж по технике безопасности.
Факт проведения инструктажа должен быть отражен в журнале инструктажа по правилам безопасности труда кабинета физики, в котором проводится экзамен. 

6. После выдачи экзаменуемым вариантов КИМ специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ ставит на стол каждому участнику экзамена индивидуальный комплект оборудования в соответствии с заданием его варианта КИМ, затем участников экзамена просят внести номер комплекта в работу (бланк ответов): Вы получили комплект оборудования для выполнения экспериментального задания. Комплект обозначен цифрой и буквой. Запишите на бланке ответов: "Используется комплект №…".
7. Специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ следит за соблюдением участниками ГИА правил безопасности труда.

В случае нарушения участником ГИА правил безопасного труда при выполнении экспериментального задания специалист делает ему соответствующие замечания. 

8. После окончания экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ следит за тем, чтобы конверт с работами (бланками ответов) также содержал и бланк(и) "Характеристика комплектов оборудования". 
9. После проведения экзамена специалист по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ убирает со столов комплекты оборудования. 
�. Участники ГИА могут взять с собой в аудиторию только документ, удостоверяющий личность, уведомление участника ГИА о регистрации на экзамены, черную гелевую, капиллярную или перьевую ручку, специальные технические средства для участников ГИА из перечисленных в п. 37 Порядка проведения ГИА-9, при необходимости - лекарства и питание, а также средства обучения и воспитания (дополнительные материалы, которые можно использовать на ГИА по отдельным учебным предметам). 


На ГИА разрешается пользоваться следующими дополнительными устройствами и материалами: по математике – линейкой; по физике – линейкой и непрограммируемым калькулятором; по химии – непрограммируемым калькулятором; по географии – линейкой, транспортиром, непрограммируемым калькулятором. Непрограммируемые калькуляторы: 


а) обеспечивают выполнение арифметических вычислений (сложение, вычитание, умножение, деление, извлечение корня) и вычисление тригонометрических функций (sin, cos, tg, ctg, arcsin, arcos, arctg); 


б) не осуществляют функции средства связи, хранилища базы данных и не имеют доступ к сетям передачи данных (в том числе к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»).  








� При раздаче ИК кладется на край стола.


� В случае обнаружения ошибочного заполнения полей регистрации организаторы дают указание участнику экзамена  внести соответствующие исправления.


� Могут быть использованы и другие формы фиксации связи между участником ГИА и списком имен файлов с результатами выполнения заданий этим участником. При этом рекомендуется сохранить процедуру заверения перечня имен файлов одной или несколькими подписями участника ГИА.


� Все программное обеспечение (далее - ПО) должно быть лицензионным, версии используемого ПО должны быть привычны для участников экзамена. При необходимости следует установить несколько различных систем программирования.
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