Приложение 2
к приказу Минобразования Забайкальского края 

от «02» мая 2024 г. № 334
Инструкция по организации подготовки и проведению ОГЭ по русскому языку
Перечень условных обозначений, сокращений и терминов

	ГИА
	Государственная итоговая аттестация по образовательным программам основного общего образования

	ГЭК
	Государственная экзаменационная комиссия Забайкальского края

	ИК
	Индивидуальный комплект участника ОГЭ

	КИМ
	Контрольные измерительные материалы, представляющие собой комплексы заданий стандартизированной формы

	Минпросвещения России
	Министерство просвещения Российской Федерации

	Минобразования Забайкальского края
	Министерство образования и науки Забайкальского края

	МОУО
	Муниципальный орган управления образованием

	ОГЭ
	Основной государственный экзамен

	ПО
	Программное обеспечение 

	Порядок
	Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования, утвержденный приказом Минпросвещения России и Рособрнадзора от 04 апреля 2023 г. № 232/551  

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	Работники ППЭ
	Лица, привлекаемые к организации и проведению экзамена в ППЭ:

руководитель
организации,
в
помещениях
которой

организован
ППЭ,
осуществляющий
организационно-
хозяйственную деятельность, или уполномоченное им лицо; руководитель ППЭ;

организаторы в аудиториях и вне аудиторий; члены ГЭК;

технические специалисты;

сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции); медицинские работники;

специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ;

экзаменаторы-собеседники;

эксперты, оценивающие выполнение лабораторных работ; ассистенты

	Рособрнадзор
	Федеральная служба по надзору в сфере образования и науки

	РЦОИ
	Региональный центр обработки информации Забайкальского края

	Штаб ППЭ
	Выделенное в ППЭ помещение, в котором осуществляется безопасное хранение экзаменационных материалов, оборудованное телефонной связью, принтером, компьютером

	ЭМ
	Экзаменационные материалы


Нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ОГЭ 
по русскому языку
1. Приказ  Минпросвещения России и Рособрнадзора от 04.04.2023 г. № 232/551 «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования»;
2. Методические рекомендации Рособрнадзора по организации и проведению ГИА.
Общие положения
Экзамен по русскому языку является обязательным.

Каждый вариант КИМ состоит из трех частей и включает в себя 13 заданий, различающихся формой и уровнем сложности.

Часть 1 – сжатое изложение (задание 1).

Часть 2 (задания 2–12) – задания с кратким ответом. В экзаменационной работе предложены следующие разновидности заданий с кратким ответом:

задания на запись самостоятельно сформулированного краткого ответа;

задания на выбор и запись номеров правильных ответов из предложенного перечня.

Часть 3 на основе прочитанного текста. Выполняется на основе текста части 2.

Для воспроизведения текста изложения используется аудиозапись на электронном носителе.
На экзамене разрешено пользоваться орфографическим словарём.


    Аудитории для проведения ОГЭ по русскому языку должны быть оснащены звуковоспроизводящими средствами для прослушивания аудиофайла с текстом изложения.

На выполнение экзаменационной работы по русскому языку отводится 3 часа 55 минут (235 минут).
Подготовка к проведению ОГЭ по русскому языку
Руководитель ППЭ и руководитель образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, должны обеспечить готовность ППЭ к проведению ОГЭ по русскому языку в соответствии с требованиями к ППЭ. 

   Не позднее, чем за один день до проведения ОГЭ по русскому языку: 

·  член ГЭК получает у ответственного за хранение ЭМ в МОУО электронный носитель с зашифрованным архивом с файлом текста изложения и доставляет его в ППЭ;

·   технический специалист, в присутствии члена ГЭК, в каждой аудитории ППЭ проверяет готовность компьютеров к прослушиванию аудиофайлов, максимально освобождает «рабочий стол» от неиспользуемых на экзамене аудиофайлов и загружает на «рабочий стол» зашифрованный архив с файлами изложения;

· член ГЭК совместно с руководителем ППЭ, руководителем образовательной организации, на базе которой организован ППЭ проверяют готовность ППЭ к проведению ОГЭ по русскому языку и заполняют акт готовности ППЭ.
Возможно получение зашифрованного архива с файлом изложения членом ГЭК у лица, ответственного за хранение ЭМ в МОУО, в день экзамена. В этом случае архив должен быть загружен на компьютер в каждой аудитории ППЭ не позднее, чем за 45 минут до начала экзамена. 
Проведение ОГЭ по русскому языку
В день проведения экзамена руководитель ППЭ и руководитель организации, на базе которой организован ППЭ, должны обеспечить готовность ППЭ, проверить соответствие всех помещений, выделяемых для проведения ОГЭ, установленным требованиям и заполнить протокол готовности ППЭ.
Член ГЭК:

· получает в РЦОИ или МОУО доставочные пакеты с ЭМ и пароль доступа для  зашифрованного архива с текстом изложения, обеспечивает ответственное  хранение  до передачи их руководителю ППЭ;

· доставляет ЭМ в ППЭ не позднее 8.30 дня проведения экзамена и передает их руководителю ППЭ, который принимает ЭМ и проверяет готовность к прослушиванию аудиофайла с текстом для написания изложения.
Руководитель ППЭ

до 8.30 дня проведения экзамена:

· регистрирует прибывших в ППЭ организаторов;

· проводит инструктаж работников ППЭ всех категорий по процедуре проведения ОГЭ по русскому языку; 

· организует выдачу ответственным организаторам в аудиториях следующих материалов: инструкцию для участников ОГЭ, списки участников экзамена  в аудиториях в соответствии с автоматизированным распределением, протоколы  проведения экзамена в аудитории,  таблички  с номерами аудиторий, ножницы для вскрытия пакета с ЭМ, черновики;

· направляет организаторов и технических специалистов в аудитории в соответствии с автоматизированным распределением;

· готовит бумажные варианты текста для написания изложения в каждую аудиторию.
Не позднее 9.15 дня проведения экзамена руководитель ППЭ даёт указание начать организованный вход участников экзамена в ППЭ и распределение их по аудиториям.
Организаторы в аудитории: 
· проверяет готовность аудитории к экзамену, 
· размещают на стенде у входа в аудиторию один экземпляр списка участников ОГЭ,
· раздают на рабочие места участников экзамена черновики и орфографические словари,
· готовят на доске необходимую информацию для заполнения регистрационных полей в бланках ответов,
· проводят идентификацию личности по документу, удостоверяющему личность участника экзамена;

· сообщают участнику ОГЭ номер его места в аудитории и контролируют, чтобы участник экзамена занял отведённое ему место.
Не позднее, чем за 15 минут до начала экзамена ответственный организатор получает у руководителя ППЭ пакет с ЭМ участников экзамена, пароль доступа к зашифрованному архиву с текстом изложения, запечатанный в конверт с бумажным вариантом текста для написания  изложения и возвращается в свою аудиторию. 

До начала экзамена необходимо убедиться в готовности аудиофайла с изложением к прослушиванию. 
Начало экзамена в 10.00 часов по местному времени. 
Организаторы 

· проводят  инструктаж для участников ОГЭ (приложение 1);

· выдают в произвольном порядке участникам ОГЭ ИК, которые включают в себя КИМ, бланки ответов № 1и № 2 (лист 1 и лист 2), контрольный лист. 
           По указанию организаторов участники экзамена сверяют номера на бланке ответов № 1 и КИМ с номерами на контрольном листе, заполняют регистрационные поля экзаменационной работы (регистрационные поля Бланков ответов №1 и № 2).
            Организаторы

· проверяют правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках у каждого участника ОГЭ и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке ответов № 1 и документе, удостоверяющем личность. 

· после проверки правильности заполнения всеми участниками регистрационных полей бланков ответов № 1 и № 2 объявляет начало выполнения экзаменационной работы и время ее окончания и зафиксировать на доске (информационном стенде), после чего участники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. 

В продолжительность выполнения экзаменационной работы не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж участников ОГЭ, выдачу им ИК, заполнение ими регистрационных полей бланков, настройку необходимых технических средств, используемых при проведении экзамена).
Проведение ОГЭ по русскому языку

	№ п/п
	Действия организаторов в аудитории
	Действия участников экзамена
	Время выполнения

	1-ая часть работы
	85 мин.

	1
	Включить воспроизведение аудиозаписи исходного текста (организатор сверяет текст изложения, который звучит, с текстом на бумажном носителе) 
	Слушание исходного текста с осуществлением записей в черновиках.
	3 мин.

	2
	По окончании воспроизведения текста остановить устройство воспроизведения и сообщить участникам экзамена о предоставлении им времени для осмысления прослушанного текста. Подготовить устройство воспроизведения к следующему включению.
	Осмысление прослушанного текста, работа с черновиками.
	4 мин.

	3
	Повторно включить воспроизведение аудиозаписи исходного текста.
	Слушание исходного текста, записи в черновиках
	3 мин.

	4
	По окончании повторного воспроизведения текста остановить устройство воспроизведения и сообщить участникам экзамена о начале написания изложения и о возможности пользоваться орфографическим словарём.
	Написание краткого изложения прослушанного текста (задание С 1).

Примечание: участники, выполнившие задание 1-й части раньше установленного срока, имеют право приступить 
к выполнению заданий 2‑й части.
	75 мин.


Затем участники экзамена выполняют задания Части 2 и Части 3.

В том случае, если участник экзамена полностью заполнил бланк ответов № 2 (односторонние лист 1 и лист 2), организатор должен:

· убедиться, что лист 1 и лист 2 бланка ответов №2 полностью заполнены, в противном случае ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов №2 (ДБО № 2), оцениваться не будут; 
· выдать по просьбе участника экзамена ДБО №2;
· привязать выданный бланк к предыдущим бланкам: заполнить поле для записи цифрового значение штрих кода на листе 2 бланка ответов № 2, вписав в это поле цифровое значение штрих кода ДБО № 2, который выдается участнику экзамена. На ДБО № 2 в поле «Лист №» вписывается следующий по порядку номер бланка, т.е. 3, 4 и т.д.
Завершение экзамена и организация сбора экзаменационных материалов участников ОГЭ по русскому языку
За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы уведомить участников ОГЭ о скором завершении экзамена.

За 15 минут до окончания выполнения экзаменационной работы организатор пересчитывает лишние ИК в аудитории. 

По окончании экзамена организатор должен:

· объявить, что экзамен окончен;

· собрать у участников ОГЭ ЭМ бланки ответов № 1, бланки ответов № 2 и дополнительные бланки ответов № 2, использованные КИМ, черновики;

· пересчитать бланки ОГЭ. 

Собранные ЭМ организаторы упаковывают в отдельные пакеты.
Руководитель ППЭ по окончании экзамена в присутствии уполномоченного представителя ГЭК в ППЭ принимает от организаторов в аудиториях для дальнейшей передачи в РЦОИ или лицу, ответственному за доставку ЭМ в РЦОИ:
· пакет с бланками ответов № 1; 

· пакет с бланками ответов  № 2 (лист 1 и лист 2) и ДБО № 2; 

· использованные КИМ;

· неиспользованные ИК;

· черновики;

· протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ;

В РЦОИ передаются:

· пакеты с бланками ответов № 1; 

· пакеты с бланками ответов  № 2 (лист 1 и лист 2) и ДБО № 2;
· использованные КИМ;

· неиспользованные ИК;

· формы ППЭ.

 Приложение 1
Инструкция, зачитываемая участникам ОГЭ, перед началом экзамена 

Уважаемые участники экземена! 
Сегодня Вы сдаете экзамен по русскому языку в форме ОГЭ. 

Основной государственный экзамен – это лишь одно из жизненных испытаний, которое вам предстоит пройти. Будьте уверены: каждому оно по силам. Все задания составлены на основе школьной программы, поэтому каждый из вас может успешно справиться с заданиями.

Во время проведения экзамена вы должны соблюдать порядок проведения ОГЭ. 

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания 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 черновики, экзаменационные материалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные материалы;

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

переписывать задания из КИМ в черновики (при необходимости можно делать заметки в КИМ);

перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

выносить из аудиторий письменные принадлежности; 

разговаривать, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.

В случае нарушения указанных требований порядка проведения ОГЭ 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. Апелляция о нарушении установленного порядка проведения ОГЭ подается в день проведения экзамена члену ГЭК до выхода из ППЭ.

Ознакомиться с результатами ОГЭ вы сможете в своей школе или в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ОГЭ, а также на сайте https://sdr.ixora.ru/  Плановая дата ознакомления с результатами: (назвать дату).

После получения результатов ОГЭ вы сможете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов ОГЭ. Апелляция подается в образовательную организацию, в которой вы были допущены к экзамену, или непосредственно в апелляционную комиссию.

Апелляция по вопросам содержания и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам, а также по вопросам, связанным с нарушением участником ОГЭ требований Порядка или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматривается. 

Обращаем внимание, что во время экзамена на вашем рабочем столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только:

-черная гелевая или капиллярная  ручка;

-документ, удостоверяющий личность;

- черновики со штампом школы на базе, которой расположен ППЭ; 

-лекарства и питание (при необходимости);

-орфографический словарь; 

- специальные технические средства (для обучающихся с ОВЗ, детей- инвалидов, инвалидов).

Организатор обращает внимание участников ОГЭ на доставочный пакет с экзаменационными материалами.

Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в доставочном пакете. Упаковка пакета не нарушена.

Продемонстрировать пакет с экзаменационными материалами и вскрыть его не ранее 10.00 по местному времени, используя ножницы).

В пакете находятся индивидуальные комплекты с экзаменационными материалами, которые сейчас будут вам выданы.

 (организатор раздает участникам ИК).

До начала работы с бланками ОГЭ проверьте комплектность выданных экзаменационных материалов.  В индивидуальном комплекте находятся: 

-Бланк ответов № 1; 

-Бланк ответов № 2 (лист 1 и лист 2);

-КИМ;

-контрольный лист;

Проверьте, совпадает ли номер на листе КИМ и на бланке ответов № 1 с номерами на контрольном листе.  Внимательно просмотрите текст КИМ, проверьте качество текста на полиграфические дефекты, количество страниц КИМ.

В случае если вы обнаружили несовпадения, обратитесь к нам.

При обнаружении лишних (нехватки) бланков, типографских дефектов необходимо заменить полностью индивидуальный комплект.

Сделать паузу для проверки участниками целостности ИК и совпадении номеров.

Приступаем к заполнению регистрационных полей Бланка ответов № 1.
Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная с первой клетки.
Заполните регистрационные поля в соответствии с информацией на доске (информационном стенде) гелевой черной ручкой. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверяются.
Обратите внимание участников на доску.

Заполните код образовательной организации, класс, код ППЭ, номер аудитории. При заполнении поля «код образовательной организации» обратитесь к нам. 

Код региона, код предмета, название предмета и дата проведения экзамена автоматически внесены в регистрационные поля бланка ответов №1. Служебные поля «Резерв-1» и «Резерв-2» не заполняются.

Заполните сведения о себе: фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность. 


Сделать паузу для заполнения участниками полей 

Организаторы проверяют правильность заполнения регистрационных полей на Бланке ответа №1 у каждого участника ОГЭ и соответствие данных участника ОГЭ в документе, удостоверяющем личность, и регистрационных полях Бланка ответов       № 1.

Ознакомьтесь с информацией в верхней части Бланка ответов № 1 и поставьте вашу подпись в поле «подпись участника», расположенном в верхней части Бланка. 

В случае если участник ОГЭ отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись.

Приступаем к заполнению регистрационных полей Бланка ответов № 2.

Перепишите значения полей «регион», «код предмета», «название предмета», «номер варианта», «номер КИМ» из Бланка ответов № 1.

Служебное поле «Резерв-3» заполнять не нужно.

Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

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

При выполнении заданий c кратким ответом записывайте ответ справа от номера соответствующего задания. 

Вы можете заменить ошибочный ответ.

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

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

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменационные работы и черновики на своем рабочем столе. Организатор проверит комплектность оставленных вами экзаменационных материалов и черновиков, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас будет сопровождать организатор. 

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

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

Начало выполнения экзаменационной работы: (объявить время начала)

Окончание выполнения экзаменационной работы: (указать время)

Запишите на доске время начала и окончания выполнения экзаменационной работы. 

Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных частей бланков ОГЭ, в общее время выполнения экзаменационной работы не включается.

Не забывайте переносить ответы из черновика и КИМ в бланки ответов черной гелевой или капиллярной ручкой.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем удачи!

За 30 минут до окончания выполнения экзаменационной работы необходимо объявить:

До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 30 минут.

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновиков в листы (бланки) ответов № 1 и № 2 гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета.

За 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы необходимо объявить:
До окончания выполнения экзаменационной работы осталось 5 минут.

Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и листов бумаги для черновиков в листы (бланки) для записи ответов.
По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

Выполнение экзаменационной работы окончено
Организаторы осуществляют сбор экзаменационных.
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