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Аннотация

Настоящий документ описывает порядок подготовки и проведения устной части основного государственного экзамена (далее – ОГЭ) по иностранным языкам с использованием модулей программы «Проведение экзаменов в устной форме», в том числе с учетом выбранной схемы:

· проведение экзамена по иностранным языкам (одновременно письменная часть и устная часть (раздел «Говорение») в один из дней, предусмотренных расписанием;  

· проведение письменной части экзамена в один день, а устной части (раздел «Говорение») – в другой день, предусмотренный расписанием.
Порядок применения технологии сканирования бланков регистрации и форм ППЭ в ППЭ при проведении устной части экзамена описан в Приложении 1.
В части подготовки и проведения письменной части ОГЭ по иностранным языкам следует руководствоваться Приложением 1 к письму Рособрнадзора от 31.01.2022 №04-18 «Методические рекомендации по подготовке и проведению государственной аттестации по образовательным программа основного общего образования в 2022 году» (далее – Методические рекомендации по проведению ОГЭ).
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	Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07.11.2018 № 189/1513 (зарегистрирован Минюстом России 10.12.2018 , регистрационный № 52953)

	ППЭ
	Пункт проведения экзаменов

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

	РЦОИ
	Региональный центр обработки информации субъекта Российской Федерации

	Участники ОГЭ
	Участники государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме основного государственного экзамена, допущенные к ГИА в установленном порядке

	Участники ОГЭ с ОВЗ
	Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья, допущенные к ГИА в форме ОГЭ в установленном порядке

	Участники ОГЭ - дети-инвалиды и инвалиды
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	ЭМ
	Экзаменационные материалы


1 Общие сведения по подготовке и проведению основного государственного экзамена по иностранному языку

Основной государственный экзамен по иностранным языкам состоит из двух частей: 

· письменная часть содержит четыре раздела: раздел 1 (задания по аудированию), раздел 2 (задания по чтению), раздел 3 (задания по грамматике и лексике), раздел 4 (задание по письменной речи);

· устная часть включает раздел 5 (задания по говорению).

Задания представлены в режиме сквозной нумерации.
Продолжительность выполнения письменной части участником ГИА составляет 2 часа (120 минут).

Продолжительность ответа устной части экзамена участником ГИА составляет 15 минут.

В целях оптимизации времени нахождения в ППЭ участников ОГЭ по иностранным языкам ОИВ принимает решение о выборе одной из схем организации проведения экзамена для всех участников ОГЭ по иностранным языкам (для всего субъекта Российской Федерации в целом):

· проведение экзамена по иностранным языкам (одновременно письменная часть и устная часть (раздел «Говорение») в один из дней, предусмотренных расписанием;

· проведение экзамена по иностранным языкам (одновременно письменная часть и устная часть раздел «Говорение») в два дня, предусмотренных расписанием; 

· проведение письменной части экзамена в один день, а устной части (раздел «Говорение») – в другой день, предусмотренный расписанием

Вариантом решения может быть проведение письменной и устной части
· в разные дни в основные дни основного этапа,

· в один день в остальные дни (основные и резервные дни досрочного и дополнительных периодов, а также резервные дни основного периода). 

В дни, когда письменная и устная части проходят в один день, сразу же после завершения выполнения письменной части участники переходят к выполнению устной, т.е. начало выполнения устной части участником возможно до 12 часов по местному времени. При этом следует учитывать общий срок нахождения участников в ППЭ, время сдачи устной части экзамена в аудитории проведения – около 30 минут.
При проведении письменной и устной частей в один день в ППЭ используется 3 типа аудиторий:

· письменные аудитории;

· аудитории подготовки;

· аудитории проведения.
Ответы участников экзамена сохраняются на флеш-накопитель, а затем экспортируются в форме пакетов, предназначенных для загрузки на обработку средствами горячей папки.

В случае применения технологии сканирования бланков регистрации ОГЭ в штабе ППЭ устанавливается станция сканирования в ППЭ, не имеющая подключения в сеть «Интернет», на которой выполняется сканирование бланков регистрации участников и форм ППЭ. 

По окончании сканирования становится доступна функция сверки количества отсканированных бланков регистрации с количеством аудиоработ участников, сохраненных со станций записи ответов ОГЭ, а также функция экспорта пакетов с отсканированными изображениями в формате загрузки средствами горячей папки. 

Результаты проведения экзамена (пакеты с аудиоответами участников экзамена, пакеты с электронными образами бланков регистрации и форм ППЭ) могут быть направлены в РЦОИ по защищенному каналу связи или доставлены на флеш-накопителях членом ГЭК.
2 Проведение устной части ОГЭ по иностранному языку

2.1 Общий порядок подготовки и проведения экзамена по иностранным языкам раздел «Говорение»

Для выполнения заданий раздела «Говорение» аудитории оборудуются средствами цифровой аудиозаписи, настройка которых должна быть обеспечена техническими специалистами для осуществления качественной записи устных ответов участников экзамена. 

Участники экзамена приглашаются в аудитории для получения задания устной части КИМ и последующей записи устных ответов на задания КИМ. В аудитории участник экзамена подходит к средству цифровой аудиозаписи и громко и разборчиво дает устный ответ на задания КИМ, после чего прослушивает запись своего ответа, чтобы убедиться, что она записана без технических сбоев. 

Для участников экзамена, перечисленных в пункте 53 Порядка, продолжительность устной части экзамена по иностранным языкам увеличивается на 30 минут. 

Особенности подготовки к сдаче экзамена.
Для проведения устной части экзамена используется два типа аудиторий: 

· аудитория подготовки, в которой участник заполняет бланк регистрации и ожидает своей очереди сдачи раздела «Говорение»; 

· аудитория проведения, в которой участник отвечает на задания КИМ. В аудитории проведения должны быть подготовлены компьютеры с подключенной гарнитурой (наушники закрытого акустического оформления с микрофоном) и установленным программным обеспечением – станцией записи ответов. 
Из аудиторий подготовки в аудитории проведения участники экзамена заходят группами по количеству рабочих мест в аудитории, при этом следующая группа участников экзамена заходит в аудиторию проведения только после того, как выполнение экзаменационной работы завершили все участники из предыдущей группы.
При проведении письменной и устной частей в один день организатор вне аудитории обеспечивает переход участников ОГЭ, завершивших выполнение письменной части, из письменной аудитории в аудиторию подготовки для заполнения бланка регистрации и ожидания выполнения устной части.
Допустимо организовать одну аудиторию подготовки для экзаменов по нескольким иностранным языкам. 

Продолжительность выполнения заданий устной части.
Продолжительность выполнения заданий раздела «Говорение» одним участником в аудитории проведения составляет примерно 15 минут. Время на подготовку к заданиям указано в инструкции по выполнению заданий, входящих в состав КИМ ОГЭ и демонстрационного варианта КИМ ОГЭ по иностранному языку (устная часть). Общее время нахождения участника в аудитории проведения не превышает 30 минут.
В случае проведения устной части в отдельный день общая длительность экзамена в пункте проведения экзамена: 2 часа. Таким образом, через одно рабочее место участника в аудитории проведения за день могут пройти максимум 4 участника (последние сдающие проведут в аудитории подготовки 1,5 часа).
Обеспечение и состав экзаменационных материалов.
Экзаменационные материалы для проведения раздела «Говорение» включают в себя электронные КИМ для использования на станции записи ответов и бланки регистрации. Электронные КИМ передаются в ППЭ из РЦОИ по защищенному
 каналу или доставляются на электронном носителе (флеш-накопителе) членом ГЭК. 
Для использования электронных КИМ при сдаче экзамена необходимо наличие ключа доступа к электронным КИМ. Ключи доступа к электронным КИМ передаются в ППЭ из РЦОИ по адресам электронной почты образовательных организаций, на базе которых организованы ППЭ по защищенному каналу связи, в день проведения экзамена.

Процедура сдачи устной части экзамена участником.
Задания устного экзамена предполагают ответы участника в форме монологических высказываний. Участник экзамена сдает экзамен с использованием компьютера (ноутбука) с установленной станцией записи ответов и подключенной аудиогарнитурой (далее - рабочее место участника экзамена).

Средствами станции записи ответов на мониторе компьютера отображается текст задания КИМ и записываются ответы участника экзамена. Участник экзамена взаимодействует со станцией записи ответов самостоятельно, участие организатора в аудитории при этом минимально (инициализация и завершение процесса сдачи экзамена в ПО).

Использование черновиков участником экзамена не предусмотрено. 
Учет и передача устных ответов участников экзамена на проверку.
По окончании выполнения экзаменационной работы всеми участниками экзамена аудиозаписи ответов участников записываются на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена. 

Количество флеш-накопителей определяется предполагаемой схемой сохранения аудиозаписей ответов участников экзамена: 

· отдельный флеш-накопитель для каждой аудитории ППЭ;
· отдельный флеш-накопитель на каждый предмет, по которому проводится экзамен в ППЭ, в этом случае ответы по каждому предмету должны быть сохранены на свой флеш-накопитель независимо от аудитории;
· общий флеш-накопитель для всех аудиозаписей ответов ППЭ;
· отдельный флеш-накопитель на несколько аудиторий ППЭ в случае большого количества аудиторий, в этом случае ответы из одной аудитории не следует сохранять на разные флеш-накопители.

После сохранения всех аудиозаписей ответов участников на соответствующий флеш-накопитель необходимо сформировать пакеты с аудиоответами в формате, предназначенном для обработки в РЦОИ, к каждому флеш-накопителю формируется сопроводительный бланк, содержащий сведения о сформированных пакетах.

Пакеты с аудиоответами участников, сопроводительный бланк передаются в РЦОИ в электронном виде по защищенному каналу или доставляются членом ГЭК в РЦОИ на флеш-накопителях вместе с бланками регистрации и формами ППЭ. 

Обработка ответов участников в РЦОИ
Пакеты с аудиоответами участников загружаются через горячую папку для последующей обработки и прослушивания ответов участников.
Полученные бумажные бланки регистрации и формы ППЭ сканируются и обрабатываются.

В случае применения технологии сканирования бланков регистрации ОГЭ в ППЭ в ППЭ формируются пакеты с отсканированными бланками регистрации и формами ППЭ, которые также могут загружаться через горячую папку для последующей обработки. Порядок подготовки и проведения экзамена с применением технологии сканирования описан в разделе «4 Приложение 1. Проведение устной части ОГЭ по иностранным языкам с применением технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ».
2.2 Краткое описание организационно-технологических мероприятий подготовки и проведения экзамена по иностранным языкам раздел «Говорение»

Мероприятия, осуществляемые в органах исполнительной власти субъектов Российской Федерации и РЦОИ.
До проведения экзамена:

· определение порядка передачи записей ответов участников из ППЭ в РЦОИ: доставка членом ГЭК на флеш-накопителях или передача по защищенному каналу связи из ППЭ в РЦОИ;
· определение количества участников, аудиторий и членов ГЭК;

· автоматизированное планирование проведения экзамена;

· организация обеспечения ППЭ необходимым оборудованием для проведения экзамена и передача необходимого ПО;
· подготовка работников, привлекаемых к проведению экзамена;
· определение порядка загрузки файлов КИМ техническим специалистом:
· на этапе контроля технической готовности в присутствии члена ГЭК;
· на этапе технической подготовки в присутствии руководителя ППЭ.
· выдача членам ГЭК необходимых экзаменационных материалов и форм ППЭ;

· установка ПО для обработки результатов экзамена;
· рассылка по адресам электронной почты образовательных организаций, на базе которых организованы ППЭ, ключей доступа к КИМ, по защищенному каналу связи.
После проведения экзамена:

· сканирование и обработка экзаменационных бланков;

· загрузка и обработка записей ответов участников, полученных от членов ГЭК;

· проверка устных ответов участников экзамена экспертами региональной предметной комиссии по иностранным языкам с использованием специализированного ПО;

· передача результатов обработки экзаменационных бланков и результатов экспертизы устных ответов ФЦТ по защищенной сети передачи данных;

· выдача результатов экзамена участникам.

Мероприятия, осуществляемые в пункте проведения экзамена

Техническая подготовка (Не ранее чем за 5 календарных дней, но не позднее, чем в 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену и до проведения контроля технической готовности).

· технический специалист совместно с руководителем ППЭ и руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, должен обеспечить необходимое материально-техническое оснащение ППЭ:

· обеспечить рабочие места участников в каждой аудитории проведения компьютером (ноутбуком), соответствующим техническим требованиям, и аудиогарнитурой (наушники с микрофоном);

· обеспечить аудитории подготовки материалами на языке проводимого экзамена (научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), взятыми из школьной библиотеки, с целью предоставления участникам экзамена, ожидающим своей очереди сдачи;
· подготовить принтер для печати сопроводительной документации к флеш-накопителям с аудиозаписями ответов;

· подготовить резервные компьютеры (ноутбуки) для участников экзамена, из расчета 1 резервный компьютер (ноутбук) на каждую аудиторию проведения с 4-мя станциями записями ответов;

· подготовить резервные аудиогарнитуры из расчета 1 на каждую аудиторию проведения для инструктажа участников + не менее 1 резервной на каждые 4 станции записи ответов;

· подготовить резервный USB-модем для доступа в «Интернет» в случае отсутствия доступа по основному каналу связи;
· подготовить флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения.
· технический специалист выполняет техническую подготовку основных станций записи ответов в аудиториях проведения, резервных станций записи ответов и штабе ППЭ в соответствии с полученными из РЦОИ сведениями о номерах аудиторий, количестве станций по каждому учебному предмету и типу рассадки (стандартная или для участников с ОВЗ);

· технический специалист в присутствии руководителя ППЭ скачивает на флеш-накопитель архив в формате .zip с электронными КИМ по сети Интернет по защищенному каналу связи и сохраняет на основной и резервный флеш-накопители для хранения КИМ, флеш-накопители руководителю ППЭ на хранение в сейф штаба ППЭ. Хранение осуществляется с использованием мер информационной безопасности;
Контроль технической готовности (не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену).

· технический специалист получает из РЦОИ форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме»;
· технический специалист при участии члена ГЭК и руководителя ППЭ:
· выполняет загрузку
 архива с электронными КИМ на основные и резервные станции записи ответов;
· проводит контроль технической готовности станций записи ответов;
· сохраняет коды активации экзамена и паспорта станций записи ответов.
Паспорта станций записи ответов и протокол подписываются и остаются на хранение в ППЭ.
Подготовительные мероприятия в день экзамена.

В день проведения экзамена член ГЭК доставляет экзаменационные материалы в ППЭ и передает их руководителю ППЭ;

Не позднее 9:00 по местному времени технический специалист должен запустить станцию записи ответов на всех компьютерах в каждой аудитории проведения, а также убедиться в наличии доступа в сеть «Интернет» для получения ключа доступа к ЭМ в Штабе ППЭ;
Не ранее 8:30 по местному времени руководитель ППЭ должен провести инструктаж с работниками ППЭ и выдать необходимые материалы организаторам (кроме бланков регистрации).
Не позднее 9:45 минут по местному времени (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после получения информации о начале экзамена во всех письменных аудиториях (если письменная и устная части проходят в один день) руководитель ППЭ, в соответствии с данными рассадки из ведомости ППЭ-05-02-У, выдаёт в аудитории подготовки бланки регистрации;

участники входят в ППЭ и в аудитории подготовки (если письменная и устная части проходят в разные дни), участников проводят из письменных аудиторий и в аудитории подготовки (если письменная и устная части проходят в один день), размещение участников на местах в аудиториях подготовки выполняется в соответствии с данными рассадки;

Не ранее 09:30 по местному времени на электронную почту на адрес электронной почты образовательной организации высылается ключ доступа к электронным КИМ по защищенному каналу;

технический специалист в присутствии члена ГЭК скачивает ключ доступа к КИМ, записывает ключ доступа к КИМ на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ, после чего, совместно с членом ГЭК приступает к обходу всех аудиторий проведения и выполняет загрузку ключа на все станции записи ответов.
Проведение экзамена.

Не ранее 10:00 (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) организатор в аудитории подготовки выдает участникам бланки регистрации, проводит инструктаж участников о порядке сдачи экзамена и заполнении бланков регистрации;
участники заполняют бланк регистрации и ожидают своей очереди сдачи экзамена;

Если письменная и устная части проходят в один день, то участники сдают экзамен по мере прибытия в аудитории подготовки (из письменных аудиторий), очередь в этом случае перераспределяется вне зависимости от планового распределения очередей.
после того, как все участники заполнят бланк регистрации, организатор аудитории подготовки информирует организатора вне аудитории о готовности; 
организатор вне аудитории в соответствии с ведомостью ППЭ-05-04-У собирает участников первой очереди и проводит их в «свои» аудитории проведения;

участники берут с собой из аудитории подготовки в аудиторию проведения заполненный бланк регистрации и ручку, которой они заполняли бланк регистрации;

Не ранее 10:00 (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после получения информации о начале экзамена во всех письменных аудиториях (если письменная и устная части проходят в один день) организатор в аудитории проведения запускает процесс чтения КИМ на всех станциях записи ответов в аудитории проведения;

при входе в аудиторию проведения участник, занимает указанное организатором рабочее место для сдачи экзамена, место сдачи экзамена участником в аудитории проведения выбирается организатором произвольным образом;

организатор в аудитории проведения сверяет документ участника с данными бланка регистрации и ведомости ППЭ-05-03-У;

организатор в аудитории проводит краткий инструктаж по процедуре сдачи экзамена и использованию аудиогарнитуры;

участник вводит номер бланка регистрации в станцию записи ответов, знакомится с инструкцией, настраивает уровень громкости диктора, переходит на страницу регистрации участника и ожидает организатора для подтверждения корректности введенного номера бланка регистрации;

организатор в аудитории проведения сверяет номер бланка регистрации, введенный участником в ПО в интерфейсе ПО и на бумажном бланке регистрации, и подтверждает его корректность;

участник произносит номер КИМ на русском языке и проверяет качество аудиозаписи;

в случае плохого качества записи, в аудиторию может быть приглашён технический специалист для изменения настроек аудиооборудования, после чего запись номера КИМ должна быть сделана повторно.

после подтверждения качества записи организатор в аудитории проведения инициирует начало экзамена: вводит полученный от руководителя ППЭ код активации экзамена (для каждого предмета в аудитории используется единый код активации), после этого выполняется переход непосредственно к сдаче экзамена: просмотру заданий КИМ и записи ответов;

после завершения записи ответа на последнее задание участник должен прослушать запись всех своих ответов;

участник сдаёт бланк регистрации и расписывается в ведомости сдачи экзамена ППЭ-05-03-У, после чего покидает аудиторию проведения;

организатор в аудитории проведения в станции записи ответов выполняет переход к экзамену следующего участника, либо приглашает технического специалиста для завершения экзамена в аудитории;

после того, как в аудитории проведения все участники текущей группы закончили экзамен, организатор вне аудитории информируется о том, что можно приглашать следующую группу участников в соответствии с очередью, или сдача экзамена в аудитории завершается.

Завершение экзамена.

после завершения экзамена организатор в аудитории проведения приглашает в аудиторию технического специалиста;

технический специалист по приглашению организатора в аудитории завершает экзамен в станции записи ответов;

технический специалист сверяет данные в станции записи ответов о количестве записанных ответов с данными в ведомости проведения экзамена ППЭ-05-03-У;

технический специалист выполняет сохранение аудиозаписей ответов участников со всех станций в аудитории на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена;

после сохранения на флеш-накопитель всех аудиозаписей ответов участников в соответствии с принятой схемой сохранения технический специалист переходит к экспорту пакетов для передачи в РЦОИ, одновременно формируется сопроводительный бланк к флеш-накопителю, если используется несколько флеш-накопителей, то сопроводительный бланк формируется для каждого флеш-накопителя отдельно;

технический специалист в штабе ППЭ печатает сопроводительный бланк к флеш-накопителю (флеш-накопителям) и передает напечатанный сопроводительный бланк (бланки) и флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, на котором были сформированы пакеты с аудиоответами участников, руководителю ППЭ;

организаторы в аудиториях подготовки и проведения заполняют формы ППЭ, комплектуют материалы и передают их руководителю ППЭ. 
руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК сверяет данные сопроводительного бланка к флеш-накопителю с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях ППЭ-05-03-У;
после сверки пакеты с аудиоответами участников устного экзамена могут быть переданы в РЦОИ через защищенный канал связи (если принято соответствующее решение ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации и не будет выполняться сверка с отсканированными бланками регистрации в штабе ППЭ);

руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК в соответствии со стандартной процедурой заполняют формы ППЭ, комплектуют материалы, включая флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена, и член ГЭК доставляет их в РЦОИ.

2.3 Проведение устной части ОГЭ по иностранному языку

2.3.1 Инструкция для технического специалиста 

Техническая подготовка ППЭ.
Не позднее чем за 5 календарных дней до проведения экзамена технический специалист при участии руководителя ППЭ и руководителя организации, на базе которой организовано ППЭ, должен провести организационно-технологические мероприятия по подготовке ППЭ:
подготовить в штабе ППЭ компьютер (ноутбук) с выходом в сеть «Интернет» и подключением к ресурсам РЦОИ для получения материалов из РЦОИ (файлы КИМ, ключ доступа к КИМ);
получить из РЦОИ:

дистрибутив ПО «Станция записи ответов ОГЭ»;
инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам;
проверить соответствие технических характеристик компьютеров (ноутбуков), предназначенных для установки станции записи ответов, включая резервные, предъявляемым требованиям;
присвоить всем компьютерам (ноутбукам) уникальный в рамках ППЭ номер компьютера на весь период проведения экзаменов;

проверить наличие и соответствие технических характеристик аудиогарнитур (наушников закрытого типа акустического оформления с микрофоном), включая резервные, предъявляемым требованиям;
выполнить настройки аудиооборудования средствами операционной системы на компьютерах (ноутбуках), предназначенных для установки станций записи ответов, включая установку необходимых для работы драйверов и иного сопутствующего ПО, провести необходимые настройки аудиозаписи и воспроизведения, в том числе в соответствии с рекомендациями руководства пользователя станции записи ответов ОГЭ;

установить ПО «Станция записи ответов ОГЭ» на всех компьютерах (ноутбуках) и выполнить предварительную настройку: код региона, код ППЭ, уникальный в рамках ППЭ номер компьютера на весь период проведения экзаменов;
выполнить настройку операционной системы: отключить переход в спящий режим, установить стандартный размер шрифтов (100%), отключить выключение дисплея, отключить включение экранной заставки Windows, отключить блокировку компьютера, добавить компоненты ПО «Станция записи ответов ОГЭ» в исключения в установленном антивирусном ПО.
Подготовить дополнительное и резервное оборудование:

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 
основной и резервный флеш-накопители для хранения файлов КИМ;

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ) в соответствии с принятой схемой сохранения ответов: один флеш-накопитель на каждую аудиторию, один флеш-накопитель на ППЭ, один флеш-накопитель на каждый предмет, один флеш-накопитель на несколько аудиторий; 
USB-модем или другой способ обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет», который может быть оперативно использован в случае возникновения проблем с доступом в сеть «Интернет» по стационарному каналу связи; 
резервные аудиогарнитуры, в том числе по одной аудиогарнитуре на каждую аудиторию проведения для инструктажа участников;

подготовить компьютер (ноутбук), оборудованный принтером для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительных бланков к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена;

Не ранее чем за 5 календарных дней, но не позднее, чем в 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену и до проведения контроля технической готовности, технический специалист должен завершить техническую подготовку ППЭ к экзамену:
получить из РЦОИ информацию о номерах аудиторий проведения, количестве станций записи ответов по каждому учебному предмету и типу рассадки (стандартная или специализированная (ОВЗ)) для станции записи ответов;
в присутствии руководителя ППЭ получить из РЦОИ файлы КИМ для предстоящего экзамена, сохранить полученные файлы на основной и резервный флеш-накопитель для хранения файлов КИМ и передать руководителю ППЭ для хранения в сейфе штаба ППЭ, хранение выполняется с соблюдением мер по информационной безопасности;
на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов (одна станция на аудиторию с 4-мя станциями записи ответов): 

подключить аудиогарнитуру;

проверить, при необходимости скорректировать: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука); 

создать экзамен по соответствующему учебному предмету и внести настройки: номер аудитории проведения (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена; 

проверить настройки системного времени; 

выполнить тестовую аудиозапись и оценить её качество: тестовое сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 

проверить качество отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации; 
выполнить тиражирование инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на каждого участника экзамена по иностранному языку для предоставления в аудиториях подготовки и одна инструкция на аудиторию проведения для каждого иностранного языка, сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
передать руководителю ППЭ инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам.
Проверить дополнительное (резервное) оборудование, необходимое для проведения устного экзамена: 

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ); 

USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами;

принтер, который будет использоваться для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительной документации к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена.
Контроль технической готовности.
Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену, техническому специалисту необходимо совместно с членом ГЭК и руководителем ППЭ провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена: 
получить от РЦОИ ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме»; 

в присутствии члена ГЭК получить от руководителя ППЭ флеш-накопитель с файлами КИМ;
на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов: 
подключить аудиогарнитуру;

проверить настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука). 
Важно! Данные сведения используются при обработке ответов участников, после начала экзамена изменить эти сведения нельзя;
проверить настройки экзамена по соответствующему учебному предмету: номер аудитории (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзамена, учебный предмет и дату экзамена; 
проверить настройки системного времени; 
в присутствии члена ГЭК выполнить загрузку
 файла КИМ: подключить флеш-накопитель для хранения файлов КИМ, при загрузке выбрать файл, соответствующий учебному предмету и дате экзамена, передать флеш-накопитель для хранения файлов КИМ руководителю ППЭ после завершения загрузки на все станции записи ответов, включая резервные;
провести контроль качества тестовой аудиозаписи: 
в присутствии члена ГЭК выполнить запись тестового сообщения с использованием аудиогарнитуры, которая будет использоваться при проведении экзамена,

оценить качество записи: сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 
провести контроль качества отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации;
сохранить на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
заполнить и сохранить на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ паспорт станции записи ответов.
Важно! Не рекомендуется перемещать станцию записи ответов с подключенной аудиогарнитурой после завершения контроля технической готовности.
Проверить наличие дополнительного (резервного) оборудования, необходимого для проведения экзамена: 

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ;
основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);
USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами.
По окончании контроля технической готовности аудиторий и Штаба ППЭ к экзамену необходимо: 
напечатать и подписать паспорта станций записи ответов; 
напечатать и передать руководителю ППЭ для предоставления организаторам в аудитории проведения коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
заполнить и подписать форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».
Подписанные паспорта и протокол остаются на хранение в ППЭ.

Проведение экзамена в ППЭ.

В день проведения экзамена технический специалист обязан:

прибыть в ППЭ не позднее 08:00 по местному времени;

не позднее 09:00 по местному времени проверить наличие доступа в сети «Интернет» на компьютере (ноутбуке), установленном в штабе ППЭ и предназначенном для получения ключа доступа к КИМ. В случае отсутствия доступа принять меры по восстановлению или задействованию резервного канала доступа в сеть «Интернет»;

не позднее 09:00 по местному времени во всех аудиториях проведения запустить станции записи ответов;

в 09:30 минут по местному времени в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК получить ключ доступа к КИМ, направленный из РЦОИ по адресу электронной почты образовательной организации, на базе которой организовано ППЭ;
записать ключ доступа к ЭМ на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ; 

в присутствии члена ГЭК загрузить ключ доступа к ЭМ на все станции записи ответов во всех аудиториях проведения.
Действия в случае нештатной ситуации: 

В случае отсутствии доступа в сеть «Интернет» по основному и резервному каналу после получения членом ГЭК пароля доступа к КИМ ввести пароль на всех станциях записи ответов во всех аудиториях проведения.

В случае сбоя в работе станции записи ответов технический специалист предпринимает действия для восстановления работоспособности оборудования и (или) системного ПО и (или) станции записи ответов. При необходимости станция записи ответов заменяется на резервную, в этом случае необходимо загрузить ключ доступа к КИМ (или ввести пароль доступа к КИМ в случае отсутствия доступа в сеть «Интернет») на резервную станцию записи ответов, при этом технический специалист должен ввести номер аудитории проведения.
Завершение экзамена.
По окончании проведения экзамена технический специалист должен обеспечить сохранение аудиозаписей ответов участников и формирование пакетов с аудиоответами участников для передачи в РЦОИ. Технический специалист:
по приглашению организатора в аудитории завершает экзамен в станции записи ответов;

сверяет данные в станции записи ответов о количестве записанных ответов с данными в ведомости проведения экзамена ППЭ-05-03-У;

выполняет сохранение аудиозаписей ответов участников со всех станций в аудитории на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена;

после сохранения на флеш-накопитель всех аудиозаписей ответов участников в соответствии с принятой схемой сохранения приглашает члена ГЭК переходит к экспорту пакетов для передачи в РЦОИ, одновременно формируется сопроводительный бланк к флеш-накопителю, если используется несколько флеш-накопителей, то сопроводительный бланк формируется для каждого флеш-накопителя отдельно;

в штабе ППЭ печатает сопроводительный бланк к флеш-накопителю (флеш-накопителям) и передает напечатанный сопроводительный бланк (бланки) и флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, на котором были сформированы пакеты с аудиоответами участников, руководителю ППЭ.
В случае передачи пакетов с аудиоответами участников в РЦОИ в электронном виде по защищенному каналу после завершения сверки руководителем ППЭ и членом ГЭК данных сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю (флеш-накопителям) для сохранения устных ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях проведения получить флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, передать материалы в РЦОИ, вернуть флеш-накопитель (флеш-накопители) руководителю ППЭ.
2.3.2 Инструкция для руководителя пункта проведения экзамена
При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для руководителей ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
Материально-техническое обеспечение экзамена.
Не позднее чем за 5 календарных дней до проведения экзамена совместно с руководителем организации, на базе которой организовано ППЭ, должен обеспечить наличие:

достаточного для проведения экзаменов количество компьютеров (ноутбуков) с аудиогарнитурами, соответствующих техническим требованиям – в соответствии с вместимостью аудиторий проведения плюс не менее одного резервного на каждую аудиторию проведения с 4-мя станциями записями ответов;
в штабе ППЭ компьютера (ноутбука) с выходом в сеть «Интернет» и подключением к ресурсам РЦОИ для получения материалов из РЦОИ (файлы КИМ, ключ доступа к КИМ);

принтер для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительных бланков к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена;
дополнительного и резервного оборудования:

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 
основной и резервный флеш-накопители для хранения файлов КИМ;

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ) в соответствии с принятой схемой сохранения ответов: один флеш-накопитель на каждую аудиторию, один флеш-накопитель на ППЭ, один флеш-накопитель на каждый предмет, один флеш-накопитель на несколько аудиторий; 
USB-модем или другой способ обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет», который может быть оперативно использован в случае возникновения проблем с доступом в сеть «Интернет» по стационарному каналу связи
резервные аудиогарнитуры на каждую аудиторию проведения рекомендуется подготовить одну дополнительную гарнитуру, которая будет использоваться для инструктажа участников;

Не позднее чем за один календарный день до начала проведения экзамена необходимо 
обеспечить аудитории подготовки материалами на языке проводимого экзамена (научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), взятыми из школьной библиотеки, с целью предоставления участникам экзамена, ожидающим своей очереди сдачи;
подготовить в необходимом количестве инструкции для участников экзамена, зачитываемые организаторами в аудитории подготовки перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию);
подготовить в необходимом количестве инструкции для участников экзамена, зачитываемые организаторами в аудитории проведения перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию).
Использование черновиков для участников экзамена с включенным разделом «Говорение» не предусмотрено.
На этапе технической подготовки:
присутствовать при получении техническим специалистом файлов КИМ, получить от технического специалиста флеш-накопитель для хранения файлов КИМ с сохраненными файлами и обеспечить хранение в сейфе штаба ППЭ с соблюдением мер информационной безопасности;
получить от технического специалиста инструкции для участников экзамена: одна инструкция на каждого участника экзамена по иностранному языку для предоставления в аудиториях подготовки и одна инструкция на аудиторию проведения для каждого иностранного языка, сдаваемого в аудитории проведения экзамена;

Контроль технической готовности.

Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену, совместно с членом ГЭК и техническим специалистом провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена:
в присутствии члена ГЭК передать техническому специалисту флеш-накопитель для хранения файлов КИМ для загрузки на станции записи ответов и получить обратно после завершения загрузки на все станции;
получить от технического специалиста коды активации станции записи ответов (кроме резервных станций записи) для передачи организаторам в аудитории подготовки (единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения);

подписать паспорта станций записи ответов, паспорта остаются на хранение в ППЭ;

заполнить форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме». Указанный протокол удостоверяется подписями технического специалиста, руководителя ППЭ и членов ГЭК.
Проведение экзамена в ППЭ.

В день проведения ГИА руководитель ППЭ должен явиться в ППЭ не позднее 07:50 по местному времени.  

Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка ГИА на всех этапах проведения ГИА в ППЭ. 

До начала экзамена руководитель ППЭ должен: 

не позднее 08:00 по местному времени назначить ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ;

обеспечить контроль за регистрацией работников ППЭ в день экзамена (в случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ произвести замену работников ППЭ);

проверить готовность всех аудиторий к проведению ГИА, в том числе сверку часов во всех аудиториях; 
не позднее 08:15 по местному времени получить от члена ГЭК ЭМ, в том числе списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям, флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители предоставляются РЦОИ), возвратные доставочные пакеты для упаковки ЭМ.
Не позднее 08:30 по местному времени провести инструктаж по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ.

На этапе инструктажа организаторов прикрепить организаторов вне аудитории, которые будут сопровождать участников экзамена при переходе из аудиторий подготовки в аудитории проведения, к аудиториям проведения.

После проведения инструктажа выдать: 
организаторам в аудитории подготовки: 
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории» (количество листов формы для выдачи в аудитории определяет руководитель ППЭ в соответствии с принятой им схемой);
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории подготовки перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ; 
инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника экзамена по иностранному языку сдаваемого экзамена; 

материалы, которые могут использовать участники экзамена в период ожидания своей очереди: научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.  Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки. Приносить участниками собственные материалы категорически запрещается;
возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, форм ППЭ.
организаторам в аудитории проведения: 
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории проведения перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
коды активации экзамена (единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения);

инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам на каждом языке сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, заполненных бланков регистрации, форм ППЭ.
организаторам вне аудитории – форму ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9», а также сообщить номера аудиторий проведения, к которым они прикреплены.
Не позднее 9:45 минут по местному времени (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после получения информации о начале экзамена во всех письменных аудиториях (если письменная и устная части проходят в один день) выдать в Штабе ППЭ ответственным организаторам в аудиториях подготовки пакеты с ЭМ (бланками регистрации).
В случае возникновения технических сбоев в работе станции записи ответов необходимо выполнить следующие действия:
пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой станции записи ответов; 
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории должна быть установлена резервная станция записи ответов, на которой продолжается сдача экзамена; 
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной станции записи ответов, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя станции записи ответов, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся станции записи ответов в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который сопровождает участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена.

Если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы (участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ), то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена техническим специалистом), либо на другой станции записи ответов, в том числе установленной в данной аудитории резервной станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов (кроме резервной станции записи ответов по причине ее отсутствия), участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается). В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такие участники будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК. 
Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено. 
Выполнение экзаменационной работы участником экзамена в случае выхода из строя станции записи ответов: 
если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена), либо на другой станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается); 
если неисправность станции записи ответов возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такой участник будет направлен на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК.

В случае возникновения у участника экзамена претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свои ответы на станции записи ответов после завершения экзамена, не выходя из аудитории проведения), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи, и члена ГЭК для разрешения сложившейся ситуации. 
Важно! До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию проведения не приглашается.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось, и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, то такой участник может подать апелляцию о нарушении Порядка. 
Завершение экзамена.

После окончания проведения экзамена руководитель ППЭ должен в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК:

получить от технического специалиста флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, сопроводительный бланк (бланки) к флеш-накопителю (флеш-накопителям);

получить от организаторов в аудитории подготовки:

· неиспользованные пакеты с ЭМ (бланками регистрации);
· возвратные доставочные пакеты с испорченными (бракованными) бланками регистрации;
· заполненные формы ППЭ.
получить от организаторов в аудитории проведения:

· запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;

· заполненные формы ППЭ;
· служебные записки (при наличии).

совместно с членом ГЭК сверить данные сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю для сохранения ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-03-У): номера аудиторий и количество работ в протоколе должны совпадать с номерами аудиторий и количеству сданных бланков в ведомости сдачи экзамена;
в случае передачи пакетов с аудиоответами участников в РЦОИ в электронном виде по защищенному каналу передать техническому специалисту флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, получить флеш-накопитель (флеш-накопители) от технического специалиста по окончании передачи;

передать члену ГЭК материалы для доставки в РЦОИ, включая флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена.

2.3.3 Инструкция для члена ГЭК в ППЭ

При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для членов ГЭК» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
Контроль технической готовности ППЭ.
Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени совместно с техническим специалистом и руководителем ППЭ член ГЭК обязан провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена:
присутствовать при получении техническим специалистом от руководителя ППЭ флеш-накопителя с файлами КИМ 

на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов: 
проверяет настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука). 
Важно! Данные сведения используются при обработке ответов участников, после начала экзамена изменить эти сведения нельзя;
проверяет настройки экзамена по соответствующему учебному предмету: номер аудитории (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзамена, учебный предмет и дату экзамена; 
проверяет настройки системного времени; 
присутствует при загрузке
 файла КИМ техническим специалистом;
проводит контроль качества тестовой аудиозаписи:
технический специалист выполняет запись тестового сообщения с использованием аудиогарнитуры, которая будет использоваться при проведении экзамена,

член ГЭК оценивает качество тестовой аудиозаписи: тестовое сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 
проводит контроль качества отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации;
контролирует сохранение кода активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;

контролирует сохранение на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ паспорта станции записи ответов.

Важно! Не рекомендуется перемещать станцию записи ответов с подключенной аудиогарнитурой после завершения контроля технической готовности. 
Проверяет наличие дополнительного (резервного) оборудования, необходимого для проведения экзамена: 
основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ;
основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);
USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами.

По окончании контроля технической готовности аудиторий и Штаба ППЭ к экзамену: 
контролирует печать и подписание паспортов станций записи ответов; 
контролирует печать и передачу руководителю ППЭ для предоставления организаторам в аудитории проведения коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
подписывает форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».
Подписанные паспорта и протокол остаются на хранение в ППЭ.

Проведение экзамена в ППЭ.
В день проведения экзамена член ГЭК обязан прибыть и доставить ЭМ в ППЭ.
Не позднее 08:15 по местному времени в Штабе ППЭ передает руководителю ППЭ ЭМ, в том числе списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям, флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители предоставляются РЦОИ), возвратные доставочные пакеты для упаковки ЭМ.

в 09:30 минут по местному времени присутствовать в штабе ППЭ при получении техническим специалистом ключа доступа к КИМ, направленного из РЦОИ по адресу электронной почты образовательной организации, на базе которой организовано ППЭ;
после того, как технический специалист запишет ключ доступа к КИМ на флеш-накопитель, приступить, совместно с техническим специалистом, к обходу всех аудиторий проведения и выполнить контроль загрузки ключа на все станции записи ответов.

Действия в случае нештатной ситуации: 
В случае отсутствии доступа в сеть «Интернет» по основному и резервному каналу член ГЭК должен обратиться в РЦОИ для получения пароля доступа к КИМ. После получения пароля доступа к КИМ сообщить его техническому специалисту, затем проконтролировать ввод пароля на всех станциях записи ответов во всех аудиториях проведения.

В случае возникновения технических сбоев в работе станции записи ответов необходимо выполнить следующие действия:
пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой станции записи ответов; 
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории должна быть установлена резервная станция записи ответов, на которой продолжается сдача экзамена; 
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной станции записи ответов, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя станции записи ответов, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся станции записи ответов в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который сопровождает участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена.

Если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы (участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ), то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена техническим специалистом), либо на другой станции записи ответов, в том числе установленной в данной аудитории резервной станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов (кроме резервной станции записи ответов по причине ее отсутствия), участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается). В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такие участники будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК. 
Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено. 
Выполнение экзаменационной работы участником экзамена в случае выхода из строя станции записи ответов: 
если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена), либо на другой станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается); 
если неисправность станции записи ответов возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такой участник будет направлен на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК.

В случае возникновения у участника экзамена претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свои ответы на станции записи ответов после завершения экзамена, не выходя из аудитории проведения), в аудиторию проведения приглашается технический специалист для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи, и член ГЭК для разрешения сложившейся ситуации. 
Важно! До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию проведения не приглашается.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось, и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, то такой участник может подать апелляцию о нарушении Порядка. 
Завершение экзамена.
По окончании проведения экзамена член ГЭК обязан:
по приглашению технического специалиста присутствовать при экспорте пакетов с аудиоответами участников после сохранения всех ответов на флеш-накопитель для сохранения ответов участников устного экзамена, в том числе подтвердить факт проверки и проверить состав экспортируемых ответов;

присутствовать в Штабе ППЭ при приеме руководителем ППЭ материалов от технического специалиста и организаторов в аудитории;
совместно с руководителем ППЭ сверить данные сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю для сохранения ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-03-У): номера аудиторий и количество работ в протоколе должны совпадать с номерами аудиторий и количеству сданных бланков в ведомости сдачи экзамена
получить от руководителя ППЭ материалы для доставки в РЦОИ, включая флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена:

передать полученные материалы в РЦОИ.

2.3.4 Инструкция для организаторов в аудитории подготовки
При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для организаторов ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
В день проведения экзамена организатор в аудитории подготовки должен:
не позднее 08:00 по местному времени прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у ответственного организатора, уполномоченного руководителем ППЭ;
не позднее 08:30 по местному времени пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА; 

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;

получить у руководителя ППЭ: 

списки участников экзамена в аудиториях;

форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории» (количество листов формы для выдачи в аудитории определяет руководитель ППЭ в соответствии с принятой им схемой);
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории подготовки перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ; 
инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника экзамена по иностранному языку сдаваемого экзамена; 

материалы, которые могут использовать участники экзамена в период ожидания своей очереди: научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.  Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки. Приносить участниками собственные материалы категорически запрещается;

возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, форм ППЭ.
Не позднее 9.00 по местному времени пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей. 

Организатору в аудитории подготовки необходимо: 

вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА; 

разложить на рабочие места участников экзамена инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам в соответствии с языком сдаваемого экзамена;
разложить на рабочие места участников экзамена материалы, которые могут использовать участниками в период ожидания своей очереди (научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), материалы должны быть на языке сдаваемого экзамена;
оформить на доске образец для заполнения регистрационных полей бланка регистрации участника: заполнить на доске код региона, код ППЭ, код предмета и его название, дату проведения экзамена, номер аудитории не заполняется. 
Не позднее 9:45 минут по местному времени (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после получения информации о начале экзамена во всех письменных аудиториях (если письменная и устная части проходят в один день) в Штабе ППЭ получить от руководителя ППЭ пакеты с ЭМ (бланками регистрации).
Инструктаж участников и заполнение бланков. 

Организатор в аудитории подготовки должен провести инструктаж участников экзамена. 
Если письменная и устная части проходят в один день, участники прибывают в аудиторию подготовки из письменной аудитории, инструктаж выполняется по мере прибывания участников.
Инструктаж состоит из двух частей. Первая часть инструктажа проводится с 09: 50 (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) 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.

Не ранее 10:00 по местному времени (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после завершения первой части инструктажа для прибывших из письменных аудиторий участников (если письменная и устная части проходят в один день) организатор вскрывает пакеты с ЭМ, раздает участникам бланки регистрации в произвольном порядке и дает указание:
проверить качество бланков регистрации, в случае брака бланк регистрации должен быть заменен;
заполнить регистрационные поля бланка регистрации, номер аудитории оставить незаполненным.

По окончании заполнения участниками бланков организаторы фиксируют время начала экзамена в аудитории подготовки в форме ППЭ-05-02-У и сообщают организатору вне аудитории об окончании заполнения бланков регистрации участниками.
При вызове группы участников каждой очереди для перехода в аудиторию проведения экзаменов в форме ППЭ-05-02-У необходимо сделать отметку «Бланк регистрации получен», получить подпись участника, покидающего аудиторию подготовки, проконтролировать, что участники, покидающие аудиторию, имеют при себе бланк регистрации и ручку.
Если письменная и устная части проходят в один день, то участники сдают экзамен по мере прибытия в аудитории подготовки (из письменных аудиторий), вне зависимости от планового распределения очередей.
Завершение экзамена.

По окончании проведения экзамена организаторы в аудитории подготовки должны:

отметить в форме ППЭ-05-02-У время окончания экзамена (окончанием экзамена считает момент, когда аудиторию покинул последний участник);

упаковать испорченные (бракованные) бланки регистрации;

передать в Штабе ППЭ руководителю ППЭ:

·  неиспользованные пакеты с ЭМ (бланками регистрации);

· возвратные доставочные пакеты с испорченными (бракованными) бланками регистрации;
· заполненные формы ППЭ.

2.3.5 Инструкция для организатора в аудитории проведения

При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для организаторов ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
В день проведения экзамена организатор в аудитории проведения должен:
не позднее 08:00 по местному времени прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у ответственного организатора, уполномоченного руководителем ППЭ;
не позднее 08:30 по местному времени пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА; 

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

получить у руководителя ППЭ: 

форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории проведения перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
коды активации экзамена (единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения);

инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам на каждом языке сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, заполненных бланков регистрации, форм ППЭ.
Не позднее 09:00 по местному времени пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей. 

Организатору в аудитории подготовки необходимо: 

вывесить у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ГИА; 

указать на доске номер аудитории;

на каждой станции записи ответов проверить корректность сведений об экзамене: регион, код ППЭ, номер аудитории и экзамен (предмет и дата), данные должны совпадать с указанными в ведомости ППЭ-05-03-У;
присутствовать при загрузке на рабочие станции записи ключа доступа к КИМ (выполняется техническим специалистом не ранее 09:30);
не ранее 10:00 по местному времени (в случае проведения письменной и устной части в разные дни) или после завершения первой части инструктажа для прибывших из письменных аудиторий участников (если письменная и устная части проходят в один день) запустить процедуру чтения КИМ на всех станциях записи ответов.
после завершения чтения КИМ на каждой станции записи ответов в аудитории сообщить организатору вне аудитории информацию об успешном чтении КИМ и возможности начала экзамена в аудитории проведения; 

после входа в аудиторию группы участников экзамена каждой очереди распределить участников по рабочим местам в аудитории, распределение выполняется произвольным образом с учётом предмета: иностранный язык, который сдаёт участник экзамена, должен совпадать с указанным на станции записи ответов (в общем случае в одной аудитории на разных станциях могут сдаваться разные предметы); 

для каждой новой группы участников экзамена провести краткий инструктаж по процедуре сдачи экзамена, в том числе дать указание заполнить номер аудитории в бланке регистрации; 

Началом экзамена в аудитории проведения считается момент завершения краткого инструктажа первой группы участников экзамена, окончанием экзамена считается момент, когда аудиторию покинул последний участник экзамена. 

Сверить персональные данные участника экзамена, указанные бланке регистрации, с предъявленным документом, удостоверяющим личность; 

сверить номер бланка регистрации, введенный участником экзамена в ПО, и на бумажном бланке регистрации; 

проверить внесение в бланк регистрации номера аудитории проведения; 

инициировать начало выполнения экзаменационной работы (ввести код активации экзамена, предварительно выданный руководителем ППЭ). После проведения указанных процедур начинается процесс выполнения экзаменационной работы участником экзамена; 

проводить контроль выполнения экзаменационной работы участниками экзамена; 

предложить прослушать записи своих устных ответов участникам экзамена, сделав об этом отметку в форме ППЭ-05-03-У;

завершить на станции записи ответов выполнение экзаменационной работы участником (инициировать сдачу экзамена следующим участником экзамена); 

собрать у участников каждой группы бланки регистрации;

заполнить соответствующие строки формы ППЭ-05-03-У и получить подпись у участников экзамена; 

после завершения выполнения экзаменационной работы группой участников экзамена на всех станциях записи ответов в аудитории сообщить об этом организатору вне аудитории, ожидающему у данной аудитории. 

Действия в случае нештатной ситуации: 
В случае возникновения технических сбоев в работе станции записи ответов необходимо выполнить следующие действия:
пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой станции записи ответов; 
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории должна быть установлена резервная станция записи ответов, на которой продолжается сдача экзамена; 
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной станции записи ответов, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя станции записи ответов, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся станции записи ответов в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который сопровождает участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена.

Если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы (участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ), то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена техническим специалистом), либо на другой станции записи ответов, в том числе установленной в данной аудитории резервной станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов (кроме резервной станции записи ответов по причине ее отсутствия), участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается). В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такие участники будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК. 
Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено. 
Выполнение экзаменационной работы участником экзамена в случае выхода из строя станции записи ответов: 
если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена), либо на другой станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается); 
если неисправность станции записи ответов возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такой участник будет направлен на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК.

В случае возникновения у участника экзамена претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свои ответы на станции записи ответов после завершения экзамена, не выходя из аудитории проведения), в аудиторию проведения приглашается технический специалист для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи, и член ГЭК для разрешения сложившейся ситуации. 
Важно! До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию проведения не приглашается.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось, и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, то такой участник может подать апелляцию о нарушении Порядка. 
Завершение экзамена.

По окончании проведения экзамена организаторы в аудитории проведения должны:

отметить в форме ППЭ-05-03-У время окончания экзамена (окончанием экзамена считает момент, когда аудиторию покинул последний участник);

пригласить технического специалиста для завершения экзамена и экспорта аудиозаписей ответов участников экзамена; 

провести контроль действий технического специалиста по экспорту аудиозаписей ответов участников экзамена на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена;
упаковать и запечатать бланки регистрации участников экзамена в возвратные доставочные пакеты;
заполнить формы ППЭ;

передать в Штабе ППЭ руководителю ППЭ:

· запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;

· заполненные формы ППЭ;
· служебные записки (при наличии).

2.3.6 Инструкция для организатора вне аудитории.

При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для организаторов ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
В день проведения экзамена организатор вне аудитории должен:
не позднее 08:00 по местному времени прибыть в ППЭ и зарегистрироваться у ответственного организатора, уполномоченного руководителем ППЭ;
не позднее 08:30 по местному времени пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА; 
получить у руководителя ППЭ информацию о прикреплении к письменной аудитории (если письменная и устная части проходят в один день), аудитории проведения;

получить у руководителя ППЭ форму ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9».

Проведение экзамена.

На этапе проведения экзамена организаторы вне аудитории обязаны:
обеспечить переход участников из письменных аудиторий в аудитории подготовки согласно ведомости ППЭ-05-04-У (если письменная и устная части проходят в один день);
по просьбе организатора в аудитории проведения сообщить руководителю ППЭ информацию о завершении чтения КИМ в аудитории; 
обеспечить переход участников из аудиторий подготовки в аудитории подготовки согласно ведомости ППЭ-05-04-У; 

перед сопровождением первой группы участников экзамена в аудитории проведения ожидать окончания заполнения бланков регистрации участниками у аудитории подготовки; 

пройти по всем аудиториям подготовки и набрать группу участников экзамена; 

сопроводить группу участников экзамена первой очереди в аудитории проведения; 

после перевода участников экзамена в аудиторию ожидать у аудитории проведения; 

по просьбе организатора в аудитории проведения пройти по аудиториям подготовки и сформировать группу участников экзамена для следующей очереди и сопроводить ее до аудитории проведения. 
Действия организатора вне аудитории в случае неявки участников экзамена. 
Организатор вне аудитории, имея при себе ведомость перемещения участников экзамена, обходит аудитории подготовки и набирает необходимую группу для «своей» аудитории проведения. 

В каждой группе должно быть количество участников экзамена, равное количеству рабочих мест в аудитории проведения, оно указано в поле «Количество рабочих мест в аудитории проведения» ведомости перемещения. 
В случае неявки участников экзамена, организатор должен добрать необходимое количество явившихся участников экзамена, следующих по порядку в ведомости ППЭ 05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9». Т.е. необходимо соблюдать правило: всегда приводить в аудиторию проведения количество участников экзамена, равное количеству рабочих мест (за исключением, может быть, последней «партии»). 

Например, организатору вне аудитории необходимо набрать группу первой очереди из 4 человек. Он приходит в аудиторию подготовки и называет фамилии из списка ППЭ 05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9» с первой плановой очередью сдачи. Для присутствующих участников экзамена, в графе «Фактический по явке» организатор ставит единицу, для отсутствующих – ставится любая отметка в графе «Не явился» (если письменная и устная части проходят в один день, то участника, который не явился из письменной аудитории пропускать, не делая отметку о неявке). Допустим, не явилось два участника экзамена, в этом случае организатор должен включить в текущую группу ещё двоих участников экзамена следующих по порядку в ведомости ППЭ 05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9» и проставить для них фактический номер очереди, равный единице (возможно, при этом придётся перейти в следующую аудиторию подготовки согласно ППЭ 05-04-У «Ведомости перемещения участников ГИА-9»). 

Далее, при наборе группы участников экзамена второй очереди, уже можно не ориентироваться на плановый номер очереди (она уже сбита), а просто набирать 4 человек, следующих по порядку в форме 05-04-У за участниками экзамена, для которых заполнена графа «Фактический по явке» или «Не явился». 

Действия организатора вне аудитории в случае выхода из строя станции записи ответов в аудитории проведения.  
О том, что в аудитории вышла из строя станция записи ответов, должен сообщить организатор в аудитории проведения. 
В этом случае работа с очередью сдачи экзамена аналогична ситуации неявки участников экзамена за тем исключением, что очередь сбивается не из-за неявки, а из-за сокращения размера группы участников экзамена, которые должны быть приведены в аудиторию проведения. 
2.3.7 Инструкция для участников ОГЭ, зачитываемая организатором в аудитории подготовки перед началом экзамена по иностранному языку с включенным разделом «Говорение» 
	Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам экзамена слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения ГИА. Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзамен проводятся в спокойной и доброжелательной обстановке.


Подготовительные мероприятия: 
Не позднее 8:45 по местному времени организаторам в аудитории оформить на доске (информационном стенде) в аудитории образец регистрационных полей бланка регистрации участника экзамена. Заполнить поля: «Дата проведения экзамена», «Код региона», «Код образовательной организации», «Номер и буква класса» (при наличии), «Код пункта проведения экзамена», «Номер аудитории». Поля «ФИО», данные документа, удостоверяющего личность, участники ГИА заполняют в соответствии с документом, удостоверяющим личность.  Поля «Код региона», «Код образовательной организации», «Номер класса», «Код пункта проведения», «Номер аудитории» следует заполнять, начиная с первой позиции. 
Во время экзамена на рабочем столе участника экзамена, помимо экзаменационных материалов, могут находиться: 
гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета; 
документ, удостоверяющий личность; 
лекарства и питание (при необходимости); 
специальные технические средства (для участников экзамена с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ), детей-инвалидов, инвалидов); 
инструкции для участников экзамена по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника экзамена на иностранном языке сдаваемого экзамена участников; 
материалы, которые могут использовать участники экзамена в период ожидания своей очереди: 
научно-популярные журналы, 
любые книги, 
журналы, 
газеты и т.п. 
Материалы должны быть на иностранном языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки. 
Приносить участниками собственные материалы категорически запрещается. 

Инструкция состоит из двух частей, первая из которых зачитывается участникам после их рассадки в аудитории, а вторая – после получения ими экзаменационных материалов.
Инструкция для участников ГИА

Первая часть инструктажа (начало проведения с 9.50 по местному времени в случае проведения письменной и устной части в разные дни, по мере прибытия участников из письменных аудиторий, если письменная и устная части проходят в один день):
Уважаемые участники экзамена! Сегодня вы выполняете задания раздела «Говорение» экзаменационной работы по (назовите соответствующий предмет) в форме ОГЭ.
Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен. 

Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений порядка проведения ГИА в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение
.
Во время проведения экзамена вы должны соблюдать порядок проведения ГИА.

В день проведения экзамена запрещается:

иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

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

пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые указаны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

делать какие-либо письменные заметки, кроме заполнения регистрационной части бланка регистрации;

пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.

В случае нарушения порядка проведения ГИА вы будете удалены с экзамена. 

В случае нарушения порядка проведения экзамена работниками ППЭ или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГИА подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ.

Ознакомиться с результатами ГИА вы сможете в своей школе или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА. 
Плановая дата ознакомления с результатами: ____________(назвать дату).
После получения результатов ГИА вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ГИА.

Апелляцию вы можете подать в своей школе или в месте, где вы были зарегистрированы на сдачу ГИА, а также непосредственно в конфликтную комиссию. 

Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником ГИА требований порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается. 
Во время экзамена 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);

Вторая часть инструктажа (начало проведения не ранее 10.00 по местному времени в случае проведения письменной и устной части в разные дни, после завершения первой части если письменная и устная части проходят в один день). 

Организатор обращает внимание участников ГИА на доставочный (-ые) спецпакет (-ы) с ЭМ. 
Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в доставочном спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена.
Продемонстрировать спецпакет и вскрыть его, используя ножницы, не ранее 10.00 по местному времени, в случае проведения письменной и устной части в разные дни, после завершения первой части если письменная и устная части проходят в один день.
В спецпакете находятся индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами, которые сейчас будут вам выданы. 

(Организатор раздает участникам ИК в произвольном порядке). 

Проверьте целостность своего индивидуального комплекта. Осторожно вскройте пакет, отрывая клапан (справа налево). 

(Организатор показывает, как открывать пакет). 

До начала работы с бланками ОГЭ проверьте комплектацию выданных экзаменационных материалов. В индивидуальном комплекте должен находиться бланк регистрации.

Проверьте качество печати бланка регистрации. В случае если вы обнаружили некачественную печать, обратитесь к нам.

Сделать паузу для проверки участниками качества печати бланка регистрации. 

При обнаружении типографских дефектов заменить бланк регистрации. 

Приступаем к заполнению бланка регистрации.

Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная с первой клетки.

Поля «Код региона», «Код предмета», «Название предмета» и «Дата проведения» заполнены автоматически.

Заполните регистрационные поля в соответствии с информацией на доске (информационном стенде) гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.

Обратите внимание участников на доску.

Заполните поля: «Код образовательной организации», «Номер и буква класса (при наличии), «Код ППЭ». При заполнении поля «Код образовательной организации» обратитесь к нам, поле «Класс» заполняйте самостоятельно.

Обратите внимание, сейчас номер аудитории не заполняется. Номер аудитории вы должны будете заполнить в аудитории проведения экзамена перед началом выполнения экзаменационной работы после того, как организатор проведёт краткий инструктаж о процедуре выполнения экзаменационной работы. 

Заполните сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), данные документа, удостоверяющего личность. 
Сделать паузу для заполнения участниками регистрационных полей бланка.

Поставьте вашу подпись строго внутри окошка «Подпись участника ГИА».

В случае если участник экзамена отказывается ставить личную подпись в поле «Подпись участника ГИА», организатор в аудитории ставит свою подпись в поле участника экзамена. 

Организаторы проверяют правильность заполнения регистрационных полей на бланке регистрации каждого участника экзамена и соответствие данных участника экзамена в документе, удостоверяющем личность, и в листе (бланке) ответов № 1 с кратким ответом.
Выполнение экзаменационной работы будет проходить на компьютере в специально оборудованных аудиториях проведения. Для выполнения экзаменационной работы вас будут приглашать в аудитории проведения в соответствии со случайно определённой очерёдностью. До аудитории проведения вас будет сопровождать организатор. 

В процессе выполнения экзаменационной работы вы будете самостоятельно работать за компьютером. Задания КИМ будут отображаться на мониторе, ответы на задания необходимо произносить в микрофон. 

Выполнение экзаменационной работы включает пять основных этапов: 

1. Регистрация: вам необходимо ввести в программу проведения экзамена номер бланка регистрации.

2. Ознакомление с инструкцией по выполнению заданий 

3. Запись номера КИМ: вам необходимо произнести в микрофон номер присвоенного КИМ.

4. Подготовка и ответ на задания.

5. Прослушивание записанных ответов.

Обратите внимание участников на следующий момент:

В аудиторию проведения вы должны взять с собой:

заполненный бланк регистрации (номер аудитории не заполнен),

документ, удостоверяющий личность,

гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного цвета, которой вы заполняли бланк регистрации.

У вас на столах находятся краткие инструкции по работе с программным обеспечением при сдаче экзамена. Рекомендуется ознакомиться с ними перед тем, как перейти в аудиторию проведения.

(В случае наличия материалов, изучением которых участники могут заняться в процессе ожидания очереди, сообщите об этом участникам). 

Кроме этого, у вас на столах находятся литературные материалы на иностранном языке, которыми вы можете пользоваться в период ожидания своей очереди:

научно-популярные журналы,

любые книги,

журналы,

газеты и т.п.

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам или организаторам в аудитории проведения экзамена. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные материалы на своем рабочем столе. На территории пункта проведения экзамена вас будет сопровождать организатор.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. в пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

Инструктаж закончен. Желаем удачи!

2.3.8 Инструкция для участников ОГЭ, зачитываемая организатором в аудитории проведения перед началом экзамена по иностранному языку с включенным разделом «Говорение»

	Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан участникам экзамена слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры проведения ГИА. Комментарии, отмеченные курсивом, не читаются участникам. Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзамен проводятся в спокойной и доброжелательной обстановке.


Организатор в аудитории на доске указывает номер аудитории, номер следует писать, начиная с первой позиции: 
 
	Номер аудитории 
	 
	 
	 
	 


Инструкция для участников ГИА

Уважаемые участники, напоминаем Вам основные правила выполнения раздела «Говорения» экзаменационной работы по иностранным языкам.

Выполнение экзаменационной работы осуществляется за компьютером. При выполнении задания 2 (условный диалог-расспрос) отвечать на вопросы необходимо сразу после их прослушивания. Время на подготовку ответа на вопросы задания 2 не предусматривается.
Общая продолжительность выполнения экзаменационной работы составляет примерно 15 минут.

После завершения ответов на задания вы можете прослушать свои ответы.

При себе вы должны иметь:

заполненный бланк регистрации (номер аудитории не заполнен),

документ, удостоверяющий личность,

гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного цвета, которой вы заполняли бланк регистрации в аудитории подготовки.

Заполните номер аудитории на бланке ручкой, которой вы заполняли бланк в аудитории подготовки.

Номер аудитории указан на доске.

Сделать паузу для заполнения участниками номера аудитории.

Перед началом выполнения экзаменационной работы наденьте гарнитуру (наушники с микрофоном), находящуюся на вашем рабочем месте.

Убедитесь, что наушники удобно надеты и плотно прилегают к ушам, микрофон отрегулирован и находится непосредственно перед губами.

При необходимости отрегулируйте гарнитуру по размеру оголовья и положению микрофона.

Наденьте имеющуюся резервную гарнитуру и продемонстрируйте участникам экзамена, как регулировать размер оголовья, как правильно должна быть надета гарнитура и расположен микрофон.

По окончании выполнения экзаменационной работы внимательно прослушайте записанные ответы, в случае если качество записанных ответов неудовлетворительное, обратитесь к нам. Напоминаем, что технические проблемы могут быть устранены техническим специалистом, в случае невозможности устранения технических проблем вы можете подать апелляцию о нарушении установленного порядка до выхода из ППЭ и прийти на пересдачу.  

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. в пункте присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья вы можете досрочно завершить экзамен и прийти на пересдачу.

Инструктаж закончен. Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания. 
Можете приступать к работе на станции записи. 
Желаем удачи!

3 Получение и загрузка результатов экзаменов в РЦОИ

По окончании экзамена на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена выполняется сохранение аудиозаписей ответов участников. На последней станции записи ответов технический специалист выполняет процедуру упаковки сохраненных аудиозаписей ответов участников в виде набора пакетов в формате горячей папки. В результате на каждом флеш-накопителе, доставляемом из ППЭ в РЦОИ, в папке PPE_Results_VOGE сохраняется набор файлов вида 

РР-ЭЭ-ГГГГММДД-ПППП-АААА-NNN.atrb, где

РР – код региона, ЭЭ – код предмета, ГГММДД – дата экзамена, ПППП – код ППЭ, АААА – номер аудитории, NNN – номер компьютера (станции записи ответов), с которой были сохранены ответы данного файла.

Загрузке средствами горячей папки подлежат все файлы с расширением atrb.

При условии соблюдения мер информационной безопасности пакеты с ответами участников могут быть переданы в РЦОИ по защищенному каналу связи до получения флеш-накопителей из ППЭ.
4 Приложение 1. Проведение устной части ОГЭ по иностранным языкам с применением технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ
4.1 Общие сведения
При проведении устной части ОГЭ по иностранным языкам по окончании экзамена может быть выполнено сканирование бланков регистрации и форм ППЭ. По окончании экспорта доступна функция сверки количества отсканированных бланков регистрации с количеством выгруженных ответов участников для контроля полноты подготовленных для передачи в РЦОИ материалов.

Отсканированные изображения упаковываются в виде пакетов, предназначенных для загрузки средствами горячей папки. 

При условии соблюдения мер информационной безопасности пакеты с ответами участников могут быть переданы в РЦОИ по защищенному каналу связи до получения флеш-накопителей из ППЭ.
Ниже даны инструкции по подготовке и проведению устной части ОГЭ по иностранным языкам с применением технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ для технического специалиста, руководителя ППЭ и члена ГЭК. Инструкции для организаторов в аудиториях ППЭ не отличаются от инструкций по проведению экзамена без сканирования.
4.1.1 Инструкция для технического специалиста 

Техническая подготовка ППЭ.
Не позднее чем за 5 календарных дней до проведения экзамена технический специалист при участии руководителя ППЭ и руководителя организации, на базе которой организовано ППЭ, должен провести организационно- технологические мероприятия по подготовке ППЭ:
подготовить в штабе ППЭ компьютер (ноутбук) с выходом в сеть «Интернет» и подключением к ресурсам РЦОИ для получения материалов из РЦОИ (файлы КИМ, ключ доступа к КИМ);
получить из РЦОИ:

дистрибутив ПО «Станция записи ответов ОГЭ»;
дистрибутив ПО «Станция сканирования бланков регистрации ОГЭ»;
инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам;
проверить соответствие технических характеристик компьютеров (ноутбуков), предназначенных для установки станций записи ответов, включая резервные, предъявляемым требованиям;
проверить соответствие технических характеристик компьютеров (ноутбуков), предназначенных для установки основной и резервной станций сканирования бланков регистрации ОГЭ, предъявляемым требованиям, компьютеры (ноутбуки), предназначенные для установки станций сканирования бланков регистрации ОГЭ, не должны иметь доступа в сеть «Интернет»;
присвоить всем компьютерам (ноутбукам) уникальный в рамках ППЭ номер компьютера на весь период проведения экзаменов;

проверить наличие и соответствие технических характеристик аудиогарнитур (наушников закрытого типа акустического оформления с микрофоном), включая резервные, предъявляемым требованиям;
проверить наличие и соответствие технических характеристик сканера предъявляемым требованиям;
выполнить настройки аудиооборудования средствами операционной системы на компьютерах (ноутбуках), предназначенных для установки станций записи ответов, включая установку необходимых для работы драйверов и иного сопутствующего ПО, провести необходимые настройки аудиозаписи и воспроизведения, в том числе в соответствии с рекомендациями руководства пользователя станции записи ответов ОГЭ;

установить ПО «Станция записи ответов ОГЭ» на всех компьютерах (ноутбуках) и выполнить предварительную настройку: код региона, код ППЭ, уникальный в рамках ППЭ номер компьютера на весь период проведения экзаменов;
установить ПО «Станция сканирования бланков регистрации ОГЭ» на компьютеры (ноутбуки), не имеющие доступа в сеть «Интернет», и выполнить предварительную настройку: код региона, код ППЭ, уникальный в рамках ППЭ номер компьютера на весь период проведения экзаменов, признак резерва для резервной станции;
выполнить настройку операционной системы: отключить переход в спящий режим, установить стандартный размер шрифтов (100%), отключить выключение дисплея, отключить включение экранной заставки Windows, отключить блокировку компьютера, добавить компоненты ПО «Станция записи ответов ОГЭ», «Станция сканирования бланков регистрации ОГЭ» в исключения в установленном антивирусном ПО;
Подготовить дополнительное и резервное оборудование:

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 
основной и резервный флеш-накопители для хранения файлов КИМ;

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ) в соответствии с принятой схемой сохранения ответов: один флеш-накопитель на каждую аудиторию, один флеш-накопитель на ППЭ, один флеш-накопитель на каждый предмет, один флеш-накопитель на несколько аудиторий; 
основной и резервный флеш-накопители для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);

USB-модем или другой способ обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет», который может быть оперативно использован в случае возникновения проблем с доступом в сеть «Интернет» по стационарному каналу связи; 
резервные аудиогарнитуры, в том числе по одной аудиогарнитуре на каждую аудиторию проведения для инструктажа участников;

подготовить компьютер (ноутбук), оборудованный принтером для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительных бланков к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена;

Не ранее чем за 5 календарных дней, но не позднее, чем в 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену и до проведения контроля технической готовности, технический специалист должен завершить техническую подготовку ППЭ к экзамену:
получить из РЦОИ информацию о номерах аудиторий проведения, количестве станций записи ответов по каждому учебному предмету и типу рассадки (стандартная или специализированная (ОВЗ)) для станции записи ответов;
в присутствии руководителя ППЭ получить из РЦОИ файлы КИМ для предстоящего экзамена, сохранить полученные файлы на основной и резервный флеш-накопитель для хранения файлов КИМ и передать руководителю ППЭ для хранения в сейфе штаба ППЭ, хранение выполняется с соблюдением мер по информационной безопасности;

на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов (одна станция на аудиторию с 4-мя станциями записи ответов): 

подключить аудиогарнитуру;

проверить, при необходимости скорректировать: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука); 

создать экзамен по соответствующему учебному предмету и внести настройки: номер аудитории проведения (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена; 

проверить настройки системного времени; 

выполнить тестовую аудиозапись и оценить её качество: тестовое сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 

проверить качество отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации; 
выполнить тиражирование инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на каждого участника экзамена по иностранному языку для предоставления в аудиториях подготовки и одна инструкция на аудиторию проведения для каждого иностранного языка, сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
передать руководителю ППЭ инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам.

На основной и резервной станциях сканирования бланков регистрации ОГЭ, установленных в Штабе ППЭ:
проверить, при необходимости скорректировать: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука), признак резервной станции для резервной станции;

внести настройки экзамена: период проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена;

проверить настройки системного времени;

выполнить тестовое сканирование тестового бланка регистрации и тестовых форм 13-03-У, ППЭ-12-04-МАШ, ППЭ-18-МАШ (доступны в виде файла по ссылке в станции сканирования в ППЭ);

оценить качество сканирования: бланк регистрации и формы успешно распознаны и не отмечены как некачественные, черные квадраты (реперы), штрихкоды и QR-код хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком яркие.
Проверить дополнительное (резервное) оборудование, необходимое для проведения устного экзамена: 

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ); 

основной и резервный флеш-накопители для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);

USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами;

принтер, который будет использоваться для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительной документации к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена;
резервные кабели для подключения принтера и сканера.

Контроль технической готовности.

Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену, техническому специалисту необходимо совместно с членом ГЭК и руководителем ППЭ провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена: 
получить от РЦОИ ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме»; 

в присутствии члена ГЭК получить от руководителя ППЭ флеш-накопитель с файлами КИМ;

на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов: 
подключить аудиогарнитуру;

проверить настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука). 
Важно! Данные сведения используются при обработке ответов участников, после начала экзамена изменить эти сведения нельзя;
проверить настройки экзамена по соответствующему учебному предмету: номер аудитории (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзамена, учебный предмет и дату экзамена; 
проверить настройки системного времени; 
в присутствии члена ГЭК выполнить загрузку
 файла КИМ: подключить флеш-накопитель для хранения файлов КИМ, при загрузке выбрать файл, соответствующий учебному предмету и дате экзамена, передать флеш-накопитель для хранения файлов КИМ руководителю ППЭ после завершения загрузки на все станции записи ответов, включая резервные;
провести контроль качества тестовой аудиозаписи: 

в присутствии члена ГЭК выполнить запись тестового сообщения с использованием аудиогарнитуры, которая будет использоваться при проведении экзамена,

оценить качество записи: сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 
провести контроль качества отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации;
сохранить на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
заполнить и сохранить на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ паспорт станции записи ответов.
Важно! Не рекомендуется перемещать станцию записи ответов с подключенной аудиогарнитурой после завершения контроля технической готовности.
На основной и резервной станциях сканирования бланков регистрации ОГЭ, установленных в Штабе ППЭ: 
проверить настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука), признак резервной станции для резервной станции;
проверить настройки экзамена по каждому учебному предмету: период проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена;
проверить настройки системного времени;
выполнить тестовое сканирование тестового бланка регистрации;
оценить качество сканирования тестовых бланков регистрации и форм ППЭ: все бланки регистрации и формы ППЭ успешно распознаны и не отмечены как некачественные; черные квадраты (реперы), штрихкоды и QR-код хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком яркие;
сохранить протокол технической готовности Штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02).
Проверить наличие дополнительного (резервного) оборудования, необходимого для проведения экзамена: 

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ;
основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);
основной и резервный флеш-накопители для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);

USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами;
резервные кабели для подключения принтера и сканера
По окончании контроля технической готовности аудиторий и Штаба ППЭ к экзамену необходимо: 
напечатать и подписать паспорта станций записи ответов, протокол технической готовности Штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02); 
напечатать и передать руководителю ППЭ для предоставления организаторам в аудитории проведения коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) - единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
заполнить и подписать форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».

Подписанные паспорта и протоколы остаются на хранение в ППЭ.

Проведение экзамена в ППЭ.

В день проведения экзамена технический специалист обязан:

прибыть в ППЭ не позднее 08:00 по местному времени;

не позднее 09:00 по местному времени проверить наличие доступа в сети «Интернет» на компьютере (ноутбуке), установленном в штабе ППЭ и предназначенном для получения ключа доступа к КИМ. В случае отсутствия доступа принять меры по восстановлению или задействованию резервного канала доступа в сеть «Интернет»;

не позднее чем за час до экзамена (в 09:00 по местному времени при проведении устной части в отдельный день, в 10:00 по местному времени при проведении письменной и устной части в один день) во всех аудиториях проведения запустить станции записи ответов;

в 09:30 минут по местному времени в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК получить ключ доступа к КИМ, направленный из РЦОИ по адресу электронной почты образовательной организации, на базе которой организовано ППЭ;

записать ключ доступа к ЭМ на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ; 

в присутствии члена ГЭК загрузить ключ доступа к ЭМ на все станции записи ответов во всех аудиториях проведения.

Действия в случае нештатной ситуации: 

В случае отсутствии доступа в сеть «Интернет» по основному и резервному каналу после получения членом ГЭК пароля доступа к КИМ ввести пароль на всех станциях записи ответов во всех аудиториях проведения.

В случае сбоя в работе станции записи ответов технический специалист предпринимает действия для восстановления работоспособности оборудования и (или) системного ПО и (или) станции записи ответов. При необходимости станция записи ответов заменяется на резервную, в этом случае необходимо загрузить ключ доступа к КИМ (или ввести пароль доступа к КИМ в случае отсутствия доступа в сеть «Интернет») на резервную станцию записи ответов, при этом технический специалист должен ввести номер аудитории проведения.

Завершение экзамена.

По окончании проведения экзамена технический специалист должен обеспечить сохранение аудиозаписей ответов участников и формирование пакетов с аудиоответами участников для передачи в РЦОИ. Технический специалист:

по приглашению организатора в аудитории завершает экзамен в станции записи ответов;

сверяет данные в станции записи ответов о количестве записанных ответах с данными в ведомости проведения экзамена ППЭ-05-03-У;

выполняет сохранение аудиозаписей ответов участников со всех станций в аудитории на флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена;

после сохранения на флеш-накопитель всех аудиозаписей ответов участников в соответствии с принятой схемой сохранения приглашает члена ГЭК и в его присутствии переходит к экспорту пакетов для передачи в РЦОИ, одновременно формируется сопроводительный бланк к флеш-накопителю, если используется несколько флеш-накопителей, то сопроводительный бланк формируется для каждого флеш-накопителя отдельно;

в штабе ППЭ печатает сопроводительный бланк к флеш-накопителю (флеш-накопителям) и передает напечатанный сопроводительный бланк (бланки) и флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, на котором были сформированы пакеты с аудиоответами участников, руководителю ППЭ.

В случае передачи пакетов с аудиоответами участников в РЦОИ в электронном виде по защищенному каналу после завершения сверки руководителем ППЭ и членом ГЭК данных сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю (флеш-накопителям) для сохранения устных ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях проведения получить флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, передать материалы в РЦОИ, вернуть флеш-накопитель (флеш-накопители) руководителю ППЭ.
Для перевода бланков регистрации участников экзамена в электронный вид в ППЭ по мере поступления ЭМ из аудиторий проведения после заполнения формы ППЭ-13-03-У «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ» руководитель ППЭ передаёт техническому специалисту для сканирования вскрытый ВДП из аудитории проведения, предварительно пересчитав бланки.

Технический специалист в соответствии с информацией, указанной на полученном ВДП с бланками, указывает номер аудитории проведения на станции сканирования бланков регистрации ОГЭ, а также вводит количество бланков регистрации, сведения о количестве распределенных, не явившихся и не закончивших экзамен участников.

После завершения сканирования всех бланков из аудитории проведения в случае отсутствия особых ситуаций технический специалист сверяет количество отсканированных бланков, указанное на станции сканирования бланков регистрации ОГЭ, с информацией, указанной на ВДП, из которого были извлечены бланки. При необходимости выполняется повторное или дополнительное сканирование.

Технический специалист завершает сканирование бланков текущей аудитории на станции сканирования бланков регистрации ОГЭ, помещает бланки в ВДП, из которого они были извлечены и возвращает ВДП руководителю ППЭ.

После завершения сканирования всех бланков регистрации из всех аудиторий проведения, технический специалист получает от руководителя ППЭ заполненные формы ППЭ: 
ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»; 
ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9»  
ППЭ-07-У «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»; 
ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории» (при наличии); 
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории» 
ППЭ-13-03У «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»; 
ППЭ-14-01-У «Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ по иностранным языкам в устной форме»; 
ППЭ-18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (при наличии); 
ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена» (при наличии); 
ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» (при наличии); 
ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (при наличии); 
Сопроводительный бланк (бланки) к флеш-накопителю для сохранения устных ответов участников экзамена;
ППЭ-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9» (при наличии);

ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9» (при наличии).

Член ГЭК по приглашению технического специалиста проверяет, что отсканированные данные не содержат особых ситуаций и сверяет данные о количестве отсканированных бланков по аудиториям, указанные на станции сканирования с количеством бланков из формы ППЭ-13-03У («Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»).
Член ГЭК несет ответственность за качество сканирования и соответствие передаваемых данных информации о рассадке. 
При необходимости любая аудитория может быть заново открыта для выполнения дополнительного или повторного сканирования. 
Если все данные по всем аудиториям корректны, член ГЭК дает указание техническому специалисту выполнить сверку отсканированных материалов с подготовленными для передачи в РЦОИ пакетами с аудиоответами участников, сохраненными на флеш-накопителе (флеш-накопителях) для сохранения ответов участников устного экзамена.
Для выполнения сверки технический специалист подключает к станции сканирования бланков регистрации ОГЭ флеш-накопитель для сохранения ответов участников устного экзамена, на котором было выполнен экспорт пакетов с аудиоответами участников экзамена, и нажимает команду сверки.

При наличии нескольких флеш-накопителей с пакетами с аудиоответами участников экзамена по текущему предмету необходимо добавить данные со всех флеш-накопителей. В этом случае технический специалист извлекает подключенный флеш-накопитель, затем подключает следующий и добавляет данные о нем соответствующей командой.

После добавления сведений обо всех флеш-накопителей, содержащих пакеты с аудиоответами участников по текущему предмету, технический специалист совместно с членом ГЭК сверяют данные по количеству отсканированных бланков и выгруженных полных (т.е. включающих ответы на все задания) аудиоработ участников по каждой аудитории проведения:

В случае превышения количества отсканированных бланков необходимо убедиться, что все аудиозаписи были выгружены со всех станций записи ответов, включая задействованные резервные, и все аудионосители были добавлены для проверки. 

В случае расхождения информации об аудиториях, необходимо убедиться, что материалы всех аудиторий были отсканированы, при необходимости создать назначенные аудитории и выполнить сканирование бланков регистрации участников.
Если расхождение количества отсканированных бланков регистрации и выгруженных аудиоработ участников вызвано некорректным номером аудитории, указанным в станции записи ответов, то следует ориентироваться на общее количество записанных аудиоработ участников, так как корректировка реквизитов выгруженных аудиозаписей возможна только в РЦОИ.

По окончании сверки количества отсканированных бланков регистрации участников экзамена количеству аудиоработ технический специалист по указанию члена ГЭК подтверждает выполнение сверки, информация о выполнении сверки будет добавлена в протокол проведения процедуры сканирования бланков ППЭ-15.

После завершения сверки технический специалист по указанию члена ГЭК выполняет экспорт отсканированных бланков регистрации и форм ППЭ и сохраняет пакеты с электронными образами бланков и форм ППЭ:

на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ для передачи сформированных пакетов в РЦОИ по защищенному электронному каналу связи, отметив флажок упаковки в архив. В этом случае технический специалист выполняет передачу архива сформированных пакетов в РЦОИ;
на флеш-накопитель для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронном носителе. В этом случае флеш-накопитель передается члену ГЭК для передачи в РЦОИ.
После завершения экспорта отсканированных материалов технический специалист сохраняет протокол проведения процедуры сканирования на основной и резервной станции сканирования бланков регистрации ОГЭ (формы ППЭ-15 и ППЭ-15-01 соответственно) и завершает экзамены. Протоколы ППЭ-15 и ППЭ-15-01 распечатываются и подписываются техническим специалистом, руководителем ППЭ и членом ГЭК и остаются на хранение в ППЭ.

4.1.2 Инструкция для руководителя пункта проведения экзамена
При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для руководителей ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
Материально-техническое обеспечение экзамена.

Не позднее чем за 5 календарных дней до проведения экзамена совместно с руководителем организации, на базе которой организовано ППЭ, должен обеспечить наличие:

достаточного для проведения экзаменов количество компьютеров (ноутбуков) с аудиогарнитурами, соответствующих техническим требованиям – в соответствии с вместимостью аудиторий проведения плюс не менее одного резервного на каждую аудиторию проведения с 4-мя станциями записями ответов;
в штабе ППЭ компьютера (ноутбука) с выходом в сеть «Интернет» и подключением к ресурсам РЦОИ для получения материалов из РЦОИ (файлы КИМ, ключ доступа к КИМ);

принтер для печати паспортов станций записи ответов и сопроводительных бланков к флеш-накопителям для сохранения устных ответов участников экзамена;
в штабе ППЭ основной и резервный компьютеры (ноутбуки), не имеющие доступ в сеть «Интернет», оборудованных сканерами, предназначенными для сканирования бланков регистрации ОГЭ.
дополнительного и резервного оборудования:

основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ; 
основной и резервный флеш-накопителя для хранения файлов КИМ;

основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ) в соответствии с принятой схемой сохранения ответов: один флеш-накопитель на каждую аудиторию, один флеш-накопитель на ППЭ, один флеш-накопитель на каждый предмет, один флеш-накопитель на несколько аудиторий; 
основной и резервный флеш-накопители для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);

USB-модем или другой способ обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет», который может быть оперативно использован в случае возникновения проблем с доступом в сеть «Интернет» по стационарному каналу связи
резервные аудиогарнитур на каждую аудиторию проведения рекомендуется подготовить одну дополнительную гарнитуру, которая будет использоваться для инструктажа участников;
резервные кабели для подключения принтера и сканеров.

Не позднее чем за один календарный день до начала проведения экзамена необходимо:
обеспечить аудитории подготовки материалами на языке проводимого экзамена (научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), взятыми из школьной библиотеки, с целью предоставления участникам экзамена, ожидающим своей очереди сдачи;
подготовить в необходимом количестве инструкции для участников экзамена, зачитываемые организаторами в аудитории подготовки перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию);
подготовить в необходимом количестве инструкции для участников экзамена, зачитываемые организаторами в аудитории проведения перед началом экзамена (одна инструкция на одну аудиторию).
Использование черновиков для участников экзамена с включенным разделом «Говорение» не предусмотрено.

На этапе технической подготовки:

присутствовать при получении техническим специалистом файлов КИМ, получить от технического специалиста флеш-накопитель для хранения файлов КИМ с сохраненными файлами и обеспечить хранение в сейфе штаба ППЭ с соблюдением мер информационной безопасности;
получить от технического специалиста инструкции для участников экзамена: одна инструкция на каждого участника экзамена по иностранному языку для предоставления в аудиториях подготовки и одна инструкция на аудиторию проведения для каждого иностранного языка, сдаваемого в аудитории проведения экзамена;

Контроль технической готовности.

Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени календарного дня, предшествующего экзамену, совместно с членом ГЭК и техническим специалистом провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена:
в присутствии члена ГЭК передать техническому специалисту флеш-накопитель для хранения файлов КИМ для загрузки на станции записи ответов и получить обратно после завершения загрузки на все станции;
получить от технического специалиста коды активации станции записи ответов (кроме резервных станций записи) для передачи организаторам в аудитории подготовки (единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения);

подписать паспорта станций записи ответов, протокол технической готовности Штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02), паспорта и протокол остаются на хранение в ППЭ;

заполнить форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме». Указанный протокол удостоверяется подписями технического специалиста, руководителя ППЭ и членов ГЭК.
Проведение экзамена в ППЭ.

В день проведения ГИА руководитель ППЭ должен явиться в ППЭ не позднее 07:50 по местному времени.  

Руководитель ППЭ несет персональную ответственность за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка ГИА на всех этапах проведения ГИА в ППЭ. 

До начала экзамена руководитель ППЭ должен: 

не позднее 08:00 по местному времени назначить ответственного за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ;

обеспечить контроль за регистрацией работников ППЭ в день экзамена (в случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ произвести замену работников ППЭ);

проверить готовность всех аудиторий к проведению ГИА, в том числе сверку часов во всех аудиториях; 
не позднее 08:15 по местному времени получить от члена ГЭК ЭМ, в том числе списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям, флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители предоставляются РЦОИ), возвратные доставочные пакеты для упаковки ЭМ.
Не позднее 08:30 по местному времени провести инструктаж по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ.

На этапе инструктажа организаторов прикрепить организаторов вне аудитории, которые будут сопровождать участников экзамена при переходе из аудиторий подготовки в аудитории проведения, к аудиториям проведения.

После проведения инструктажа выдать: 
организаторам в аудитории подготовки: 
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории» (количество листов формы для выдачи в аудитории определяет руководитель ППЭ в соответствии с принятой им схемой);
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории подготовки перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ; 
инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам: одна инструкция на участника экзамена по иностранному языку сдаваемого экзамена; 

материалы, которые могут использовать участники экзамена в период ожидания своей очереди: научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.  Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки. Приносить участниками собственные материалы категорически запрещается;

возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, форм ППЭ.
Организаторам в аудитории проведения: 
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором в аудитории проведения перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);
коды активации экзамена (единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения);

инструкции для участников экзамена по использованию ПО сдачи устного экзамена по иностранным языкам на каждом языке сдаваемого в аудитории проведения экзамена;
возвратные доставочные пакеты для упаковки испорченных (бракованных) бланков регистрации, заполненных бланков регистрации, форм ППЭ.
Организаторам вне аудитории – форму ППЭ-05-04 «Ведомость перемещения участников ГИА-9», а также сообщить номера аудиторий проведения, к которым они прикреплены.
Не позднее чем за 15 минут до экзамена (в 09:45 по местному времени при проведении устной части в отдельный день, в 10:45 по местному времени при проведении письменной и устной части в один день) выдать в Штабе ППЭ ответственным организаторам в аудиториях подготовки пакеты с ЭМ (бланками регистрации).
В случае возникновения технических сбоев в работе станции записи ответов необходимо выполнить следующие действия:
пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой станции записи ответов; 
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории должна быть установлена резервная станция записи ответов, на которой продолжается сдача экзамена; 
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной станции записи ответов, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя станции записи ответов, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся станции записи ответов в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который сопровождает участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена.

Если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы (участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ), то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена техническим специалистом), либо на другой станции записи ответов, в том числе установленной в данной аудитории резервной станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов (кроме резервной станции записи ответов по причине ее отсутствия), участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается). В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такие участники будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК. 
Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено. 
Выполнение экзаменационной работы участником экзамена в случае выхода из строя станции записи ответов: 
если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена), либо на другой станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается); 
если неисправность станции записи ответов возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такой участник будет направлен на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК.

В случае возникновения у участника экзамена претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свои ответы на станции записи ответов после завершения экзамена, не выходя из аудитории проведения), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи, и члена ГЭК для разрешения сложившейся ситуации. 
Важно! До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию проведения не приглашается.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось, и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, то такой участник может подать апелляцию о нарушении Порядка. 
Завершение экзамена.

После окончания проведения экзамена руководитель ППЭ должен в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК:

получить от технического специалиста флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, сопроводительный бланк (бланки) к флеш-накопителю (флеш-накопителям);

получить от организаторов в аудитории подготовки:

· неиспользованные пакеты с ЭМ (бланками регистрации);

· возвратные доставочные пакеты с испорченными (бракованными) бланками регистрации;
· заполненные формы ППЭ.
Получить от организаторов в аудитории проведения:

· запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;

· заполненные формы ППЭ;
· служебные записки (при наличии).

Совместно с членом ГЭК сверить данные сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю для сохранения ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-03-У): номера аудиторий и количество работ в протоколе должны совпадать с номерами аудиторий и количеству сданных бланков в ведомости сдачи экзамена;
в случае передачи пакетов с аудиоответами участников в РЦОИ в электронном виде по защищенному каналу передать техническому специалисту флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена, получить флеш-накопитель (флеш-накопители) от технического специалиста по окончании передачи;

передать члену ГЭК материалы для доставки в РЦОИ, включая флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена.
Для перевода бланков регистрации участников экзамена в электронный вид в ППЭ по мере поступления ЭМ из аудиторий проведения после заполнения формы ППЭ-13-03-У «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ» руководитель ППЭ должен:

передать техническому специалисту для сканирования вскрытый ВДП из аудитории проведения, предварительно пересчитав бланки регистрации;
после сканирования бланков регистрации техническим специалистом принять их обратно, упаковать в новый ВДП, вложив в него ВДП, в котором бланки были доставлены в Штаб ППЭ из аудитории;
после завершения сканирования всех бланков передать техническому специалисту заполненные формы ППЭ: 
ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»; 
ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»; 
ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ГИА-9»  
ППЭ-07-У «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»; 
ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории» (при наличии); 
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»; 
ППЭ-13-03-У «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»; 
ППЭ-14-01-У «Акт приёма-передачи экзаменационных материалов в ППЭ по иностранным языкам в устной форме»; 
ППЭ-18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (при наличии); 
ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена» (при наличии); 
ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» (при наличии); 
ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (при наличии); 
Сопроводительный бланк (бланки) к флеш-накопителю для сохранения устных ответов участников экзамена;

ППЭ-02 «Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9» (при наличии);

ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9» (при наличии).

по указанию члена ГЭК передать техническому специалисту флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения ответов участников устного экзамена для выполнения сверки отсканированных материалов с подготовленными для передачи в РЦОИ пакетами с аудиоответами участников, сохраненными на флеш-накопителе (флеш-накопителях) для сохранения ответов участников устного экзамена:
технический специалист подключает к станции сканирования бланков регистрации ОГЭ флеш-накопитель для сохранения ответов участников устного экзамена, на котором было выполнен экспорт пакетов с аудиоответами участников экзамена, и нажимает команду сверки.

При наличии нескольких флеш-накопителей с пакетами с аудиоответами участников экзамена по текущему предмету необходимо добавить данные со всех флеш-накопителей. В этом случае технический специалист извлекает подключенный флеш-накопитель, затем подключает следующий и добавляет данные о нем соответствующей командой.

После добавления сведений обо всех флеш-накопителей, содержащих пакеты с аудиоответами участников по текущему предмету, технический специалист совместно с членом ГЭК сверяют данные по количеству отсканированных бланков и (т.е. включающих ответы на все задания) участников по каждой аудитории проведения:

В случае превышения количества отсканированных бланков необходимо убедиться, что все аудиозаписи были выгружены со всех станций записи ответов, включая задействованные резервные, и все аудионосители были добавлены для проверки. 

В случае расхождения информации об аудиториях, необходимо убедиться, что материалы всех аудиторий были отсканированы, при необходимости создать назначенные аудитории и выполнить сканирование бланков регистрации участников.

Если расхождение количества отсканированных бланков регистрации и выгруженных аудиоработ участников вызвано некорректным номером аудитории, указанным в станции записи ответов, то следует ориентироваться на общее количество записанных аудиоработ участников, так как корректировка реквизитов выгруженных аудиозаписей возможна только в РЦОИ.

Присутствовать при передаче пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в РЦОИ по защищенному каналу связи или при передаче члену ГЭК флеш-накопителя для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях.

Подписать напечатанные протоколы процедуры сканирования на основной и резервной станциях сканирования бланков регистрации ОГЭ ППЭ-15 и ППЭ-15-01. Протоколы остаются на хранение в ППЭ.
4.1.3 Инструкция для члена ГЭК в ППЭ

При подготовке и проведении экзамена в ППЭ следует руководствоваться основными положениями «Инструкции для руководителей ППЭ» Методических рекомендаций по проведению ОГЭ. Настоящая инструкция дополняет общий порядок подготовки и проведения экзамена с учетом особенностей проведения устной части.
Контроль технической готовности ППЭ.

Не ранее чем за 2 рабочих дня, но не позднее 17:00 по местному времени совместно с техническим специалистом и руководителем ППЭ член ГЭК обязан провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена:
присутствовать при получении техническим специалистом от руководителя ППЭ флеш-накопителя с файлами КИМ 

на каждой станции записи ответов в каждой аудитории проведения, назначенной на экзамен, и резервных станциях записи ответов: 
проверяет настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука). 
Важно! Данные сведения используются при обработке ответов участников, после начала экзамена изменить эти сведения нельзя;
проверяет настройки экзамена по соответствующему учебному предмету: номер аудитории (для резервных станций номер аудитории не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период проведения экзамена, учебный предмет и дату экзамена; 
проверяет настройки системного времени; 
присутствует при загрузке
 файла КИМ техническим специалистом;
проводит контроль качества тестовой аудиозаписи:
технический специалист выполняет запись тестового сообщения с использованием аудиогарнитуры, которая будет использоваться при проведении экзамена,

член ГЭК оценивает качество тестовой аудиозаписи: тестовое сообщение должно быть отчётливо слышно, звук говорящего должен иметь равномерный уровень громкости (посторонние разговоры в аудитории проведения не должны вызывать провалов уровня громкости аудиозаписи), звук не должен прерываться («кваканье», хрипы, щелчки и т.п.) и не должен быть искажён; 
проводит контроль качества отображения КИМ на экране: КИМ имеют четкое отображение и читаемость текста, отображаются на весь экран, за исключением кнопок навигации;
контролирует сохранение кода активации экзамена (кроме резервных станций записи) – единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;

контролирует сохранение на флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ паспорта станции записи ответов.

Важно! Не рекомендуется перемещать станцию записи ответов с подключенной аудиогарнитурой после завершения контроля технической готовности. 
На основной и резервной станциях сканирования бланков регистрации ОГЭ, установленных в Штабе ППЭ: 
проверяет настройки станции: код региона, код ППЭ, номер компьютера – уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука), признак резервной станции для резервной станции;
проверяет настройки экзамена по каждому учебному предмету: период проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена;
проверяет настройки системного времени;
контролирует тестовое сканирование тестового бланка регистрации;
оценивает качество сканирования тестовых бланков регистрации и форм ППЭ: все бланки регистрации и формы ППЭ успешно распознаны и не отмечены как некачественные; черные квадраты (реперы), штрихкоды и QR-код хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком яркие;
контролирует сохранение протокола технической готовности Штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02).
Проверяет наличие дополнительного (резервного) оборудования, необходимого для проведения экзамена: 
основной и резервный флеш-накопители для переноса данных между станциями ППЭ;
основной и резервный флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена в соответствии с принятой схемой сохранения (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);
основной и резервный флеш-накопители для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях (если указанные флеш-накопители не предоставляются РЦОИ);

USB-модем или другой способ для обеспечения резервного канала доступа в сеть «Интернет»; 
резервные аудиогарнитуры, включая одну дополнительную аудиогарнитуру на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников экзамена организаторами;
резервные кабели для подключения принтера и сканера.
По окончании контроля технической готовности аудиторий и Штаба ППЭ к экзамену необходимо: 
контролирует печать и подписание паспортов станций записи ответов, протокола технической готовности Штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02);
контролирует печать и передачу руководителю ППЭ для предоставления организаторам в аудитории проведения коды активации экзамена (кроме резервных станций записи) – единый код на каждый предмет для каждой аудитории проведения;
подписывает форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме».

Подписанные паспорта и протоколы остаются на хранение в ППЭ.

Проведение экзамена в ППЭ.
В день проведения экзамена член ГЭК обязан прибыть и доставить ЭМ в ППЭ.
Не позднее 08:15 по местному времени в Штабе ППЭ передает руководителю ППЭ ЭМ, в том числе списки распределения участников ГИА и организаторов по аудиториям, флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена (если указанные флеш-накопители предоставляются РЦОИ), возвратные доставочные пакеты для упаковки ЭМ.

В 09:30 минут по местному времени присутствовать в штабе ППЭ при получении техническим специалистом ключа доступа к КИМ, направленного из РЦОИ по адресу электронной почты образовательной организации, на базе которой организовано ППЭ;
после того, как технический специалист запишет ключ доступа к КИМ на флеш-накопитель, приступить, совместно с техническим специалистом, к обходу всех аудиторий проведения и выполнить контроль загрузки ключа на все станции записи ответов.

Действия в случае нештатной ситуации: 
В случае отсутствии доступа в сеть «Интернет» по основному и резервному каналу член ГЭК должен обратиться в РЦОИ для получения пароля доступа к КИМ. После получения пароля доступа к КИМ сообщить его техническому специалисту, затем проконтролировать ввод пароля на всех станциях записи ответов во всех аудиториях проведения.

В случае возникновения технических сбоев в работе станции записи ответов необходимо выполнить следующие действия:
пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возникших неисправностей;
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается на этой станции записи ответов; 
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории должна быть установлена резервная станция записи ответов, на которой продолжается сдача экзамена; 
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной станции записи ответов, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя станции записи ответов, направляются для сдачи экзамена на имеющиеся станции записи ответов в этой аудитории в порядке общей очереди. В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который сопровождает участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена.

Если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы (участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ), то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена техническим специалистом), либо на другой станции записи ответов, в том числе установленной в данной аудитории резервной станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов (кроме резервной станции записи ответов по причине ее отсутствия), участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается). В этом случае прикреплённому организатору вне аудитории (который приводит участников) необходимо сообщить о выходе из строя станции записи ответов и уменьшении количества участников в одной группе, собираемой из аудиторий подготовки для сдачи экзамена
если из строя вышла единственная станция записи ответов в аудитории и нет возможности её замены, то принимается решение, что участники экзамена не закончили экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такие участники будут направлены на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК. 
Направлять участников экзамена в другую аудиторию категорически запрещено. 
Выполнение экзаменационной работы участником экзамена в случае выхода из строя станции записи ответов: 
если неисправность станции записи ответов возникла до начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник экзамена с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же станции записи ответов (если неисправность устранена), либо на другой станции записи ответов (если неисправность не устранена) в этой же аудитории. В случае выполнения экзаменационной работы на другой станции записи ответов, участник экзамена должен вернуться в свою аудиторию подготовки и пройти в аудиторию проведения со следующей группой участников экзамена (общая очередь сдачи при этом сдвигается); 
если неисправность станции записи ответов возникла после начала выполнения экзаменационной работы: участник экзамена перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник экзамена не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам»). Такой участник будет направлен на пересдачу экзамена в резервный день по решению председателя ГЭК.

В случае возникновения у участника экзамена претензий к качеству записи его ответов (участник экзамена должен прослушать свои ответы на станции записи ответов после завершения экзамена, не выходя из аудитории проведения), в аудиторию проведения приглашается технический специалист для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи, и член ГЭК для разрешения сложившейся ситуации. 
Важно! До разрешения этой ситуации следующая группа участников экзамена в аудиторию проведения не приглашается.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось, и участник экзамена настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, то такой участник может подать апелляцию о нарушении Порядка. 
Завершение экзамена.

По окончании проведения экзамена член ГЭК обязан:
по приглашению технического специалиста присутствовать при экспорте пакетов с аудиоответами участников после сохранения всех ответов на флеш-накопитель для сохранения ответов участников устного экзамена, в том числе подтвердить факт проверки и проверить состав экспортируемых ответов;

присутствовать в Штабе ППЭ при приеме руководителем ППЭ материалов от технического специалиста и организаторов в аудитории;
совместно с руководителем ППЭ сверить данные сопроводительного бланка (бланков) к флеш-накопителю для сохранения ответов участников экзамена с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-03-У): номера аудиторий и количество работ в протоколе должны совпадать с номерами аудиторий и количеству сданных бланков в ведомости сдачи экзамена;
Для обеспечения сканирования бланков регистрации и форм ППЭ в штабе ППЭ член ГЭК:
присутствует при вскрытии руководителем ППЭ ВДП с бланками, полученными от ответственных организаторов, и при переупаковке бланков после сканирования в новый ВДП;
по приглашению технического специалиста проверяет, что отсканированные данные не содержат особых ситуаций и сверяет данные о количестве отсканированных бланков по аудиториям, указанные на станции сканирования, с количеством бланков из формы ППЭ-13-03-У («Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ)»; 
несет ответственность за качество сканирования и соответствие передаваемых данных информации о рассадке; 
при корректности данных по всем аудиториям дает указание техническому специалисту выполнить сверку отсканированных материалов с подготовленными для передачи в РЦОИ пакетами с аудиоответами участников, сохраненными на флеш-накопителе (флеш-накопителях) для сохранения ответов участников устного экзамена.

Для выполнения сверки технический специалист подключает к станции сканирования бланков регистрации ОГЭ флеш-накопитель для сохранения ответов участников устного экзамена, на котором было выполнен экспорт пакетов с аудиоответами участников экзамена, и нажимает команду сверки.

При наличии нескольких флеш-накопителей с пакетами с аудиоответами участников экзамена по текущему предмету необходимо добавить данные со всех флеш-накопителей. В этом случае технический специалист извлекает подключенный флеш-накопитель, затем подключает следующий и добавляет данные о нем соответствующей командой.

После добавления сведений обо всех флеш-накопителей, содержащих пакеты с аудиоответами участников по текущему предмету, технический специалист совместно с членом ГЭК сверяют данные по количеству отсканированных бланков и (т.е. включающих ответы на все задания) участников по каждой аудитории проведения:

В случае превышения количества отсканированных бланков необходимо убедиться, что все аудиозаписи были выгружены со всех станций записи ответов, включая задействованные резервные, и все аудионосители были добавлены для проверки. 

В случае расхождения информации об аудиториях, необходимо убедиться, что материалы всех аудиторий были отсканированы, при необходимости создать назначенные аудитории и выполнить сканирование бланков регистрации участников.

Если расхождение количества отсканированных бланков регистрации и выгруженных аудиоработ участников вызвано некорректным номером аудитории, указанным в станции записи ответов, то следует ориентироваться на общее количество записанных аудиоработ участников, так как корректировка реквизитов выгруженных аудиозаписей возможна только в РЦОИ.

По окончании сверки количества отсканированных бланков регистрации участников экзамена количеству аудиоработ технический специалист по указанию члена ГЭК подтверждает выполнение сверки, информация о выполнении сверки будет добавлена в протокол проведения процедуры сканирования бланков ППЭ-15.

После завершения сверки дает техническому специалисту указание выполнить экспорт отсканированных бланков регистрации и форм ППЭ и сохранить пакеты с электронными образами бланков и форм ППЭ, контролирует передачу в РЦОИ в случае передачи сформированных пакетов в РЦОИ по защищенному электронному каналу связи;

подписывает напечатанные протоколы процедуры сканирования на основной и резервной станциях сканирования бланков регистрации ОГЭ ППЭ-15 и ППЭ-15-01. Протоколы остаются на хранение в ППЭ.

По окончании сканирования: 
получает от руководителя ППЭ материалы для доставки в РЦОИ, включая флеш-накопитель (флеш-накопители) для сохранения устных ответов участников экзамена и флеш-накопитель для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронном носителе;
обеспечивает доставку полученных материалов в РЦОИ.
4.2 Получение и загрузка результатов экзаменов в РЦОИ
В случае применения технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ в РЦОИ передаются пакеты с электронными образами бланков регистрации и форм ППЭ в формате горячей папки.

Отсканированные материалы могут быть переданы в РЦОИ по защищенному каналу связи или доставлены членом ГЭК на флеш-накопителе для сохранения пакетов с электронными образами бланков участников и форм ППЭ.

В случае передачи по защищенному каналу связи при экспорте рекомендуется упаковать все пакеты в единый архив для передачи одним файлом, в РЦОИ указанный архив следует распаковать, имя файла единого архива имеет вид:
OGE_ПППП_ЭЭ_ГГГГММДД_ггггммдд_ччммсс.zip.

В результате распаковки полученного архива или в папке PPE_Export_VOGE\РР_ПППП_ГГГГММДД_ггггммдд_ччммсс флеш-накопителя, полученного из ППЭ, содержится набор пакетов, предназначенных для загрузки в горячую папку:

OGE_ПППП_АААА_ДД.ММ.ГГГГ_ЭЭ_Т.{TRB|TIFF}, где

· ПППП – код ППЭ;

· АААА – код аудитории;

· ДД.ММ.ГГГГ – дата экзамена;

· ЭЭ – код предмета экзамена;
· Т – тип содержимого файла (см. таблицу);
· TRB – расширение файла с бланками и машиночитаемыми формами ППЭ, предназначенными для загрузки в «горячую папку».

· TIFF – расширение файлов с немашиночитаемыми формами и неизвестными изображениями (при наличии), могут быть просмотрены штатными средствами просмотра файлов формата TIFF.

	T - Обозначение
	Содержание
	Расширение файла

	1
	Бланки регистрации
	*.TRB

	VА
	Ведомость 13-03-У
	*.TRB

	A
	Акт 18 МАШ, может отсутствовать
	*.TRB

	F5021
	Формы ППЭ-05-02-У
	*.TIFF

	F0503
	Формы ППЭ-05-03-У
	*.TIFF

	F0504
	Формы ППЭ-05-04-У
	*.TIFF

	F0700
	Формы ППЭ-07-У
	*.TIFF

	F1202
	Формы ППЭ-12-02
	*.TIFF

	F1204
	Формы ППЭ-12-04
	*.TRB

	F14011
	Формы ППЭ-14-01-У
	*.TIFF

	F1900
	Формы ППЭ-19
	*.TIFF

	F2100
	Формы ППЭ-21
	*.TIFF

	F2200
	Формы ППЭ-22
	*.TIFF

	F
	Прочие формы ППЭ
	*.TIFF

	U
	Неизвестные изображения, должны отсутствовать. 
	*.TIFF


5 Приложение 2. Требования к техническому оснащению ППЭ

	Компонент
	Количество
	Конфигурация

	Рабочие станции

	Станция записи ответов ОГЭ
	не более 4-х на одну аудиторию проведения + не менее 1 резервной на каждую аудиторию проведения с 4-мя станциями записи ответов
	Процессор (минимально): 

для одноядерного – минимальная частота 3,0 ГГц;

для двухъядерного – минимальная частота 2,5 ГГц

Оперативная память: 

Рекомендуемая: от 4 Гбайт

Минимальная: от 2 Гбайт

доступная (свободная) память для работы ПО (неиспользуемая прочими приложениями): не менее 1 Гбайт 

Свободное дисковое пространство: 

от 10 Гбайт;

не менее 20% от общего объема жесткого диска

Прочее оборудование:

Звуковая карта

Видеокарта и монитор: 

разрешение не менее 1280 по горизонтали, не менее 1024 по вертикали;

диагональ экрана: от 13 дюймов для ноутбуков, от 15 дюймов для мониторов и моноблоков;

в настройках экрана в операционной системе значение параметра, отвечающего за изменение размера текста, приложений и других элементов, должно быть установлено – 100%

Внешний интерфейс: USB 2.0 и выше, рекомендуется не ниже USB 3.0

Манипулятор «мышь»

Клавиатура
работы при полной нагрузке не менее 15 мин
Операционные системы: Windows 8.1/10 (сборка 1607 и выше), платформы: ia32 (x86), x64.

	Аудиогарнитура (наушники закрытого типа акустического оформления с микрофоном)
	По 1 на каждую станцию записи ответов ОГЭ
	Минимальные требования к аудиогарнитурам:

(допускается использование в аудиториях проведения с одним участником)

Тип: гарнитура с микрофоном

Крепление микрофона: подвижное (не «на проводе»), микрофон должен находиться на расстоянии от 1 до 2 см перед ртом говорящего.

Тип акустического оформления: закрытого типа.

Ушные подушки наушников (амбушюры): мягкие.

Тип крепления: мягкое оголовье с возможностью регулировки размера.

Длина провода: не менее 2 м.

Чувствительность микрофона: не более – 60Дб (т.е. число чувствительности должно быть меньше 60).

Направленность микрофона: нет.

Микрофон с шумоподавлением: нет

Рекомендуемые требования к аудиогарнитурам:

(могут быть использованы в аудиториях проведения более чем с одним участником)

Тип: гарнитура с микрофоном

Крепление микрофона: подвижное (не «на проводе»), микрофон должен находиться на расстоянии от 1 до 2 см перед ртом говорящего.

Тип акустического оформления: закрытого типа с жёсткой замкнутой (без отверстий) внешней крышкой динамиков.

Ушные подушки наушников (амбушюры): мягкие, изолирующие, полностью покрывающие ухо, плотно прилегающие к голове.

Тип крепления: мягкое оголовье с возможностью регулировки размера.
Длина провода: не менее 2 м.
Чувствительность микрофона: не более – 60 Дб (т.е. число чувствительности должно быть меньше 60).
Направленность микрофона: однонаправленный.
Микрофон с шумоподавлением: да

Тип микрофона: конденсаторный.
Динамики: не менее 40 мм, от 24 до 32 Ом.
Частотный диапазон: 20 – 22000 Гц.
Режим: стерео.
Использование переходников не рекомендуется, в случае необходимости использования переходников следует обеспечить надежное соединение с компьютером и проводом аудиогарнитуры. 

	Станция сканирования бланков регистрации ОГЭ (в случае применения технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ)
	1 + не менее чем 1 резервная станция сканирования
	Процессор: 

количество ядер: от 2;

частота: от 2,0 ГГц.
Оперативная память: 
От 2 Гбайт;

доступная (свободная) память для работы ПО (неиспользуемая прочими приложениями) – не менее 1 Гбайт;

Свободное дисковое пространство: 

от 10 Гбайт на начало экзаменационного периода;

не менее 20% от общего объема жесткого диска в течение экзаменационного периода.
Прочее оборудование:

Видеокарта и монитор: 

разрешение не менее 1280 по горизонтали, не менее 1024 по вертикали;

диагональ экрана: от 13 дюймов для ноутбуков, от 15 дюймов мониторов и моноблоков,

размер шрифта стандартный – 100%.

Внешний интерфейс: USB 2.0 и выше, рекомендуется не ниже USB 3.0, а также не менее двух свободных портов.

Манипулятор «мышь».

Клавиатура.

Система бесперебойного питания (рекомендуется): выходная мощность, соответствующая потребляемой мощности подключённого компьютера, время работы при полной нагрузке не менее 15 мин.
Локальный или сетевой TWAIN–совместимый сканер:

Формат бумаги: не менее А4.
Разрешение сканирования: поддержка режима 300 dpi.
Цветность сканирования: черно-белый, оттенки серого.
Тип сканера: поточный, односторонний, с поддержкой режима сканирования ADF: автоматическая подача документов.
Операционные системы: Windows 8.1/10 (сборка 1607 и выше), платформы: ia32 (x86), x64.

	Дополнительные материалы и оборудование

	Флеш-накопитель хранения файлов КИМ
	От 1 + не менее 1 резервного
	Флеш-накопитель используется для хранения файлов КИМ.

Суммарный объем всех флеш-накопителей должен быть не менее 10 Гб.

Интерфейс: USB 2.0 и выше, рекомендуется не ниже USB 3.0

	Флеш-накопитель для переноса данных между станциями ППЭ
	От 1 + не менее 1 резервного
	Флеш-накопитель используется техническим специалистом для переноса данных между станциями ППЭ.

Суммарный объем всех флеш-накопителей должен быть не менее 10 Гб.

Интерфейс: USB 2.0 и выше, рекомендуется не ниже USB 3.0

	Флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена
	От 1 + не менее 1 резервного
	Суммарный объем всех флеш-накопителей, на которые предполагается сохранять аудиозаписи ответов участников устного экзамена, должен быть не менее 10 Гб. 

Флеш-накопители для сохранения устных ответов участников экзамена могут быть доставлены в ППЭ членами ГЭК (схема обеспечения определяется регионом). 

Интерфейс: USB 2.0 и выше, рекомендуется не ниже USB 3.0

Важно! По окончании экзамена флеш-накопители с сохраненным аудиоответами участников устного экзамена остаются на хранение в ППЭ и не должны использоваться при проведении последующих экзаменов

	Флеш-накопитель для сохранения пакетов с электронными бланками участников и форм ППЭ (в случае применения технологии сканирования бланков регистрации в ППЭ)
	От 1 + не менее 1 резервного
	Флеш-накопитель для сохранения пакетов с электронными бланками участников и форм ППЭ (схема обеспечения определяется регионом) используется для сохранения пакетов с отсканированными бланками регистрации и формами ППЭ в случае доставки отсканированных материалов в РЦОИ на электронных носителях.



	Резервные аудиогарнитуры
	1 на каждую аудиторию проведения (для инструктажа участников) + не менее 1 резервной на каждые 4 станции записи ответов
	Технические характеристики резервных аудиогарнитур соответствуют основным используемым аудиогарнитурам

	Лазерный принтер
	не менее 1 на ППЭ
	Должен быть подключен к любому компьютеру и используется для печати паспортов станций, сопроводительного бланка к флеш-накопителям


� Необходимые меры информационной безопасности по доставке КИМ и ключей доступа к КИМ в ППЭ определяются ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации


� По усмотрению ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации загрузка КИМ может быть перенесена на этап технической подготовки и выполняться в присутствии руководителя ППЭ. В этом случае при проведении контроля технической готовности член ГЭК проверяет наличие загруженного файла КИМ.
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� По усмотрению ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации загрузка КИМ может быть перенесена на этап технической подготовки и выполняться в присутствии руководителя ППЭ. В этом случае при проведении контроля технической готовности член ГЭК проверяет наличие загруженного файла КИМ.


� Читается в случае принятия ОИВ соответствующего решения


� По усмотрению ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации загрузка КИМ может быть перенесена на этап технической подготовки и выполняться в присутствии руководителя ППЭ. В этом случае при проведении контроля технической готовности член ГЭК проверяет наличие загруженного файла КИМ.


� По усмотрению ОИВ и РЦОИ субъекта Российской Федерации загрузка КИМ может быть перенесена на этап технической подготовки и выполняться в присутствии руководителя ППЭ. В этом случае при проведении контроля технической готовности член ГЭК проверяет наличие загруженного файла КИМ.
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