Приложение 4. Инструкция по проведению ОГЭ по информатике (КОГЭ) в ППЭ
1.1. Общие сведения о модели проведения экзамена.
Ключевыми особенностями модели проведения экзамена в компьютерной форме являются:

- исключение бумажных бланков ответов;

- подготовка индивидуальных АРМ для участников ГИА-9, представляющих собой персональные компьютеры без подключения к сети Интернет с установленным специализированным ПО « Станция КОГЭ»;

- демонстрация заданий КИМ и ввод ответов на задания КИМ с использованием компьютера;

- передача файлов с электронными ответами участников ГИА-9 в РЦОИ;

- обработка и проверка ответов участников ГИА-9 полностью в электронном виде.

ВАЖНО! Тексты заданий КИМ в печатном виде не предоставляются.
1.2. Описание специализированного ПО

	Наименование
	Расположение
	Назначение
	Оснащение

	ЛК ППЭ-9

	Штаб ППЭ
	Скачивание файла с ключом доступа к КИМ, передача файлов  электронных актов технической готовности, экспортированных со «Станций КОГЭ»
	Компьютер отвечающий техническим требованиям с подключением к сети Интернет

	Станция КОГЭ (ПО)
	Аудитории (по количеству рабочих мест, назначенных на проведение экзамена)
	Сдача экзамена участниками ГИА-9: на мониторе компьютера отображаются задания электронных КИМ, осуществляется выполнение заданий экзаменационной работы и ввод ответов участниками ГИА-9.
	Компьютер, отвечающий техническим требованиям, без подключения к сети Интернет

	Дополнительное ПО для выполнения заданий части 2
	На все Станции КОГЭ по количеству   рабочих мест, назначенных на экзамен
	Выполнение заданий части 2:

среды программирования в соответствии с перечнем;

ПО для работы с презентациями;

текстовый редактор;

ПО для работы с электронными таблицами;

программа архивации файлов.
	Компьютер, отвечающий техническим требованиям, без подключения к сети Интернет


Перечень версий стандартного ПО, предоставляемого участнику для выполнения экзамена по информатике 

	Редакторы электронных таблиц


	Наименование
	Версия

	LibreOffice Calc
	не ниже 7.6.4 или более поздняя

	Текстовые редакторы

	Наименование
	Версия

	LibreOffice Writer
	не ниже 7.6.4 или более поздняя

	Среды программирования

	Язык программирования
	Среда программирования
	Версия

	Алгоритмический язык
	КуМир
	не ниже 2.1.0 RC11

	C#
	SharpDeveloper
	5.1

	C++
	Dev-C++
	5.11

	
	Code:Blocks
	20.03

	Pascal
	Pascal ABC.net
	не ниже 3.8.3

	Python
	Python
	не ниже 3.9

	
	PyCharm
	 Не ниже 3.4.4


Для проведения экзамена ППЭ оборудуется компьютерами, отвечающими техническим требованиям, в следующем количестве:
	Наименование
	Тип
	Расположение
	Количество

	ЛК ППЭ
	Основная станция
	Штаб ППЭ
	1 компьютер

	Станция КОГЭ
	Основная станция
	Аудитории
	По количеству назначенных рабочих мест для участников ГИА-9 для проведения экзамена, но не более 15 АРМ

	Станция КОГЭ
	Резервная станция
	Аудитории
	1-2 станции на аудиторию


1.3. Обеспечение и состав ЭМ.
Для организации экзамена в ППЭ передается:

На этапе подготовки ППЭ: Через защищенный канал связи с РЦОИ файл с электронными КИМ    в зашифрованном виде. 
В день проведения экзамена:

ключ доступа к КИМ в 9:30 в день экзамена через ЛК ППЭ для расшифровки и последующего корректного использования файла с электронными КИМ;

1.4. Инструкции для лиц, привлекаемых к проведению КОГЭ по информатике.
1.4.1. Инструкция для руководителя ППЭ

КОГЭ по информатике проводится в соответствии со стандартизированной процедурой проведения ГИА-9 за исключением особенностей, изложенных в данной инструкции.
Техническое обеспечение экзамена

Не ранее чем за 5 календарных дней и не позднее 2 календарных дней до даты проведения экзамена руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО, на базе которой организован ППЭ, или уполномоченным им лицом, обязаны обеспечить наличие технического оборудования для проведения экзамена:

в Штабе ППЭ:

· АРМ c настроенным доступом в ЛК ППЭ;

· флеш-носителей;

· дополнительного резервного оборудования: компьютеры с установленным ПО «Станция КОГЭ, флеш-носители, компьютерные мыши,;

в аудиториях ППЭ:

· АРМ – компьютеров без подключения к сети Интернет, отвечающих рекомендованным техническим требованиям, с подключенными клавиатурами (при необходимости) и компьютерными мышками для установки ПО «Станция КОГЭ» - по количеству рабочих мест участников ГИА-9;

Подготовка ППЭ

Подготовка ППЭ, в том числе техническая подготовка ППЭ, проводится не ранее чем за 5 календарных дней и не позднее 2 календарных дней до даты проведения экзамена.

Подготовка Штаба ППЭ. Техническая часть

На этапе технической подготовки ППЭ руководителю ППЭ необходимо проконтролировать действия технического специалиста по подготовке оборудования к проведению экзамена:

· проверку доступа к ЛК ППЭ;

· получение в от РЦОИ дистрибутива специализированного ПО «Станция КОГЭ», а также сопроводительной документации;

· проверку соответствия всех основных и резервных компьютеров (ноутбуков), рекомендованным техническим требованиям;
· подготовку технического оборудования, флеш-носителей, установку и обновление драйверов технического оборудования, обновление необходимых программных средств и т.п.;

· получение информации о номерах аудиторий, назначенных  на экзамен);

· получение от РЦОИ файла, содержащего в себе электронные КИМ;
· проверку корректности системного времени и даты на компьютере с защищенным каналом связи;

· передачу статуса «Техническая подготовка пройдена» в ЛК ППЭ.

Подготовка Штаба ППЭ. Организационная часть

На этапе технической подготовки ППЭ руководителю ППЭ необходимо подготовить в Штабе ППЭ:

· инструкции для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция КОГЭ»;

· перечень ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена (указанный перечень готовится на основе установленного перечня ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена);
· черновики со штампом ОО, на базе которой организован ППЭ, из расчета не менее двух листов на каждого участника ГИА-9;

· ВДП для ЭМ из аудиторий;

– гелевые ручки с чернилами черного цвета;

· журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена;
Подготовка аудиторий ППЭ. Техническая часть

На этапе технической подготовки ППЭ руководителю ППЭ необходимо в аудиториях ППЭ проконтролировать действия технического специалиста по подготовке      оборудования к проведению экзамена:

· установку ПО «Станция КОГЭ» на все основные и резервные компьютеры (ноутбуки), предназначенные для использования при проведении экзамена, и подключение к ним необходимого оборудования: клавиатуры (при необходимости) и компьютерные мышки;

· выполнение на каждой Станции КОГЭ следующих действий: проверку настроек системного времени и даты, отключение всех сетевых подключений, энергосберегающего режима компьютера («спящий режим»), автозапуска подключаемых устройств и программ, обновления операционной системы;

· произвести маркировку рабочих мест участников ГИА-9, например, аудитория № 14, место 1:А, компьютер 104;

· загрузку на все Станции КОГЭ, в т.ч. и на резервные, файла, содержащего в себе электронные КИМ, и проверку информации об экзамене (дата экзамена, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ);

· указание и сохранение на всех основных АРМ сведений о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места);

· распечатку инструкции организаторов для участников КОГЭ, (по количеству аудиторий КОГЭ);

· установку ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена, на все рабочие станции, предназначенные для использования при проведении экзамена, включая резервные (в соответствии с установленным перечнем):

· ПО для работы с презентациями;

· текстовый редактор;

· ПО для работы с электронными таблицами;

· программу архивации файлов;

· среды программирования в соответствии с представленным перечнем.

ВАЖНО! На рабочем столе необходимо создать ярлыки программных систем и сред, а также удалить материалы и/или ПО, не относящиеся к проведению экзамену.

На каждом АРМ приложение Проводник Windows должно быть настроено таким образом, чтобы отображалось расширение файлов (снята галочка «скрывать расширение файлов»).

Подготовка аудиторий ППЭ. Организационная часть

В каждой аудитории проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо:

· подготовить отдельные рабочие места для каждого участника ГИА-9 с установленными на них Станциями КОГЭ, обозначенные заметными номерами (индивидуальный стол и стул);
· подготовить Станции для печати бланков регистрации участников КОГЭ;
· подготовить рабочие места для организаторов в аудитории и общественных наблюдателей;

· предусмотреть функционирующие часы, находящиеся в поле зрения участников ГИА-9 и настроенные на корректное время;

· закрыть стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией.

Контроль готовности ППЭ

Контроль готовности ППЭ, в том числе контроль технической готовности ППЭ, проводится руководителем ППЭ совместно с техническими специалистами и членами ГЭК не ранее чем за 2 рабочих дня и не позднее 17:00 календарного дня до даты проведения экзамена.

Контроль готовности Штаба ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в Штабе ППЭ руководителю ППЭ необходимо:

· проконтролировать наличие доступа к ЛК ППЭ ГИА-9;

· проконтролировать корректность системного времени и даты на компьютере с защищенным каналом связи и доступом в ЛК ППЭ;

· проконтролировать загрузку техническим специалистом в ЛК ППЭ актов технической готовности со всех основных  и резервных Станций КОГЭ;

· проверить наличие и работоспособность резервного оборудования;

· проверить наличие флеш-носителей;

· проконтролировать передачу техническим специалистом статуса «Контроль технической готовности завершен» в ЛК ППЭ ГИА-9.

ВАЖНО! Не рекомендуется перемещать подготовленные АРМ после завершения контроля готовности ППЭ.

Контроль готовности Штаба ППЭ. Организационная часть

На этапе контроля готовности ППЭ руководителю ППЭ необходимо проверить наличие в Штабе ППЭ:

· инструкций для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция КОГЭ» (из расчета одна инструкция для участника ГИА-9 и одна дополнительная инструкция на аудиторию, а также по одной инструкции для каждого из организаторов в аудитории);

· перечня ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена (по количеству распределенных участников ГИА-9 в ППЭ);

· черновиков КОГЭ на каждого участника ГИА-9;

· ВДП для ЭМ из аудиторий;

· гелевых ручек с чернилами черного цвета;

· журнала учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена.
Контроль готовности аудиторий ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в аудиториях ППЭ руководителю ППЭ необходимо:
· проконтролировать установку Станции для печати бланков регистрации, проверить корректность системного времени и даты, информацию об экзамене (дата экзамена, предмет, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ), загрузку интернет-пакета ЭМ;

· проконтролировать наличие установленного ПО «Станция КОГЭ» на каждом компьютере участника экзамена;

· проконтролировать наличие установленного ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена, на каждом компьютере;

· проверить на основных Станциях КОГЭ корректность системного времени и даты, информацию об экзамене (дата экзамена, предмет, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ);

· проверить на основных Станциях КОГЭ сведения о расположении рабочих мест участников ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места);

· проконтролировать формирование техническим специалистом актов технической готовности на Станции печати и всех основных Станциях КОГЭ и их сохранение на флеш-носитель;

· проверить наличие инструкций организаторов, зачитываемых для участников КОГЭ.

ВАЖНО! Не рекомендуется перемещать подготовленные АРМ после завершения контроля готовности ППЭ.

Контроль готовности аудиторий ППЭ. Организационная часть

В каждой аудитории проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо проверить:

· наличие отдельных рабочих мест для каждого участника ГИА-9 с установленными Станциями КОГЭ, обозначенные заметными номерами (индивидуальный стол и стул);

· наличие рабочих мест для организаторов в аудитории и общественных наблюдателей;

· наличие функционирующих часов, находящихся в поле зрения участников ГИА-9 и настроенных на корректное время;
· наличие бумаги для печати Бланков регистрации;
· что стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией закрыты.

Окончание контроля готовности ППЭ

По окончании контроля технической готовности ППЭ к экзамену руководителю ППЭ необходимо:

· заполнить и подписать форму ППЭ-01-И «Акт готовности ППЭ к проведению экзамена по информатике в компьютерной форме».
Проведение экзамена

В день проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо явиться в ППЭ не позднее 07:30.

Подготовительные мероприятия

До начала проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо:

· проконтролировать скачивание техническим специалистом ключа доступа к КИМ, (доступно с 9:30 в день экзамена в ЛК ППЭ, раздел «КОГЭ/скачивание ключа)
ВАЖНО! Ключ доступа к КИМ необходимо скачать и загрузить на Станции КОГЭ не позднее 10:00.
– проконтролировать в 9:30 скачивание ключа расшифровки интернет-пакета с ЭМ для Станций для  печати  со Станции авторизации.

До начала проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо провести      инструктаж по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ. Рекомендованное время проведения инструктажа: не ранее 08:15 и не позднее 08:45.

По окончании проведения инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ руководитель ППЭ:

· назначает ответственного организатора в каждой аудитории и направляет организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии с формой ППЭ-07

«Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»;

· выдает работникам ППЭ формы ППЭ и иные материалы (список форм ППЭ и иных материалов, которые выдает руководитель ППЭ работникам ППЭ, указаны в инструкции для руководителя ППЭ):

Кроме того, до проведения экзамена руководителю ППЭ необходимо проконтролировать действия технического специалиста в аудиториях ППЭ:

· до 08:00 запуск и проверку работоспособности ПО всех Станций КОГЭ;

· до 10:00 загрузку пароля доступа к КИМ на все Станции КОГЭ и ключа расшифровки для Станций для печати.

После начала экзамена во всех аудиториях ППЭ руководителю ППЭ необходимо дать указание техническому специалисту передать статус «Экзамены успешно начались» в ЛК ППЭ и проконтролировать его передачу.

Во время экзамена руководитель ППЭ контролирует проведение экзамена, совместно с членами ГЭК решают нештатные ситуации.

Возможные технические сбои во время сдачи экзамена участником ГИА-9

При возникновении любых технических сбоев организатор в аудитории приглашает в аудиторию технического специалиста для их устранения.

В случае если для устранения технического сбоя в работе Станции КОГЭ требуется перезапуск ПО/компьютера, то после перезагрузки возобновится этап сдачи экзамена, на котором остановился участник ГИА-9.

Если устранить технический сбой на Станции КОГЭ невозможно, то в аудиторию приглашается член ГЭК. Участнику ГИА-9 предлагается выполнить задания экзаменационной работы на резервной Станции КОГЭ. При замене Станции КОГЭ на резервную выполнение экзаменационной работы будет осуществляться с начала, о чем сообщается участнику ГИА-9.

В случае согласия участника ГИА-9 выполнить экзаменационную работу на резервной Станции КОГЭ с самого начала производится замена Станции КОГЭ. На резервной Станции КОГЭ необходимо указать сведения об аудитории и о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории, номер рабочего места), а также загрузить пароль доступа к КИМ.

Важно! При этом акт готовности резервной Станции КОГЭ не выгружается и не загружается в ЛК ППЭ.

В случае отказа участника ГИА-9 от сдачи экзамена на резервной Станции КОГЭ, организатор в аудитории, технический специалист совместно с членом ГЭК составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в двух экземплярах). В таком случае участник ГИА-9 будет допущен до сдачи экзамена в резервный день.

Удаление участника ГИА-9

При установлении факта наличия у участников ГИА-9 средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения экзамена или иного нарушения установленного Порядка проведения ГИА-9 участники удаляются с экзамена.

В этом случае руководитель ППЭ должен:

· по приглашению организатора в аудитории пройти совместно с членом ГЭК в аудиторию проведения экзамена для принятия решения об удалении участника ГИА-9;

· пройти в Штаб ППЭ совместно участником ГИА-9, членом ГЭК и организатором в аудитории;

· оказывать содействие члену ГЭК в проведении служебного расследования;

· заполнить форму ППЭ-21 с приложениями «Акт об удалении участника ГИА-9» в двух экземплярах (при принятии решения об удалении участника ГИА-9);

· проконтролировать передачу участнику ГИА-9 второго экземпляра формы ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» и его сопровождение до выхода из ППЭ.

После чего руководителю ППЭ необходимо проконтролировать действия организатора в аудитории:

· внесение соответствующей записи в форму ППЭ-05-02-И «Протокол    проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершение экзамена на Станции КОГЭ путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

Досрочное завершение участником ГИА-9 экзаменационной работы по объективным причинам

Если участник ГИА-9 по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию.

В таком случае организатор в аудитории должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ГИА-9 к медицинскому работнику и пригласит члена ГЭК и руководителя ППЭ в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА-9 и при согласии участника ГИА-9 досрочно завершить экзамен членом ГЭК и медицинским работником в медицинском кабинете заполняется форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (в двух экземплярах).

Руководитель ППЭ и организатор в аудитории также ставят свою подпись в указанном акте.

После чего руководителю ППЭ необходимо проконтролировать действия организатора в аудитории:

· внесение соответствующей записи в форму ППЭ-05-02-И «Протокол    проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершение экзамена на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

Завершение экзамена

После завершения экзамена во всех аудиториях ППЭ руководителю ППЭ необходимо проконтролировать передачу техническим специалистом статуса «Экзамены   завершены» в ЛК ППЭ.

По окончании экзамена руководителю ППЭ в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных материалов» необходимо получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:
· ВДП с бланками регистрации участников экзамена;
· конверты с использованными черновиками;
· неиспользованные черновики;

· все формы ППЭ, выданные организаторам в аудитории перед началом экзамена;

· служебные записки (при наличии).

Также по окончании проведения экзамена руководитель ППЭ должен получить от технического специалиста флеш-носитель с ответами участников ГИА-9.

Передача электронных ответов участников ГИА-9

Руководителю ППЭ необходимо:

· сверить данные о количестве ответов на флеш-носителе с протоколами проведения экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-02-И) совместно с членом ГЭК;

· проконтролировать передачу техническим специалистом электронных ответов участников ГИА-9;

· проконтролировать формирование и печать техническим специалистом ведомости передачи электронных ответов участников ГИА-9;
· передать техническому специалисту Бланки регистрации участников КОГЭ и заполненные Формы ППЭ для сканирования и отправки через станцию авторизации в РЦОИ.
Передача материалов в РЦОИ

Как только все материалы будут переданы в РЦОИ в электронном виде, руководителю ППЭ совместно с членом ГЭК нужно упаковать все материалы в соответствии с порядком передачи материалов ОГЭ из ППЭ в РЦОИ (см. Приложение к инструкции члена ГЭК)
После передачи ЭМ члену ГЭК руководитель ППЭ передает помещения, выделенные для проведения экзамена, руководителю ОО, на базе которой       организовывался ППЭ, или уполномоченному лицу.
Важно! После завершения КОГЭ по информатике НЕЛЬЗЯ удалять ПО «Станция КОГЭ», на которых участники ГИА-9 проходили экзамен, а также файлы ответов участников ГИА-9 до 30 сентября текущего года.

Обращаем внимание, что до указанного периода РЦОИ может запросить материалы при необходимости.
1.4.2. ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ЧЛЕНА ГЭК

КОГЭ по информатике проводится в соответствии со стандартизированной процедурой проведения ГИА-9 за исключением особенностей, изложенных в данной инструкции.

Контроль готовности ППЭ

Контроль готовности ППЭ, в том числе контроль технической готовности ППЭ, проводится руководителем ППЭ совместно с техническими специалистами и членами ГЭК не ранее чем за 2 рабочих дня и не позднее 17:00 календарного дня до даты проведения экзамена.

Контроль готовности Штаба ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в Штабе ППЭ члену ГЭК необходимо:

· проконтролировать наличие доступа к ЛК ППЭ;

· проконтролировать корректность системного времени и даты на компьютере с доступом в ЛК ППЭ;

· проконтролировать загрузку техническим специалистом в ЛК ППЭ актов технической готовности со всех основных Станций КОГЭ;

· проверить наличие и работоспособность резервного оборудования;

· проконтролировать передачу техническим специалистом статуса «Контроль технической готовности завершен» в ЛК ППЭ.

ВАЖНО! Не рекомендуется перемещать подготовленные АРМ после завершения контроля готовности ППЭ.

Контроль готовности Штаба ППЭ. Организационная часть

На этапе контроля готовности ППЭ члену ГЭК необходимо проверить наличие в Штабе ППЭ:

· инструкций для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция ОГЭ в компьютерной форме» (из расчета одна инструкция для участника ГИА-9 и одна дополнительная инструкция на аудиторию, а также по одной инструкции для каждого   из организаторов в аудитории);

· перечня ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена, по количеству распределенных участников ГИА-9 в ППЭ;

· черновиков КОГЭ на каждого участника ГИА-9;

· возвратно-доставочных спецпакетов для бланков регистрации участников экзамена;

· гелевых ручек с чернилами черного цвета;

· журнала учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику  во время проведения экзамена;

· планов эвакуации из ППЭ.
Контроль готовности аудиторий ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в аудиториях ППЭ члену ГЭК необходимо:
– проконтролировать наличие Станции для печати в каждой аудитории;
– проконтролировать наличие установленного ПО «Станция ОГЭ в компьютерной форме» на каждом компьютере;
– проверить на основных Станциях КОГЭ корректность системного времени и даты, информацию об экзамене (дата экзамена, предмет, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ);
– проверить на основных Станциях КОГЭ сведения о расположении рабочих мест участников ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места);
– проконтролировать установку ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена, на все рабочие станции, предназначенные для использования при проведении экзамена, включая резервные:
· ПО для работы с презентациями;

· текстовый редактор;

· ПО для работы с электронными таблицами;

· программу архивации файлов;

· среды программирования в соответствии с представленным перечнем.

– проконтролировать формирование техническим специалистом актов технической готовности на Станциях для печати и на всех основных Станциях КОГЭ и их сохранение на флеш-носитель.
Контроль готовности аудиторий ППЭ. Организационная часть

В каждой аудитории проведения экзамена члену ГЭК необходимо проверить:

· наличие отдельных рабочих мест для каждого участника ГИА-9 (индивидуальный стол и стул), обозначенных заметными номерами, с установленными Станциями КОГЭ;

· наличие рабочих мест для организаторов в аудитории и общественных наблюдателей;

· наличие функционирующих часов, находящихся в поле зрения участников ГИА-9 и настроенных на корректное время;

· наличие отдельного стола для раскладки и упаковки ЭМ по завершении экзамена;
· наличие бумаги для печати Бланков регистрации участников КОГЭ;
· наличие черновиков КОГЭ;
· что стенды, плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией закрыты.

Окончание контроля готовности ППЭ

По окончании контроля технической готовности ППЭ к экзамену члену ГЭК совместно с руководителем ППЭ необходимо заполнить и подписать форму ППЭ-01-И «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в компьютерной форме».
Проведение экзамена
В день проведения экзамена члену ГЭК необходимо явиться в ППЭ не позднее 07:30.

Подготовительные мероприятия

До начала проведения экзамена члену ГЭК необходимо:

· проконтролировать скачивание техническим специалистом пароля доступа к КИМ и ключа расшифровки интернет пакетов для Станций печати.
ВАЖНО! Пароль доступа к КИМ необходимо скачать и загрузить на Станции КОГЭ до 10:00.

Перед началом экзамена членам ГЭК необходимо присутствовать при проведении руководителем ППЭ инструктажа по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ. Рекомендованное время проведения инструктажа: не ранее 08:15 и не позднее 08:45.

После проведения инструктажа члену ГЭК необходимо проконтролировать действия технического специалиста в аудиториях ППЭ:

· до 08:00 запуск и проверку работоспособности ПО на всех Станциях КОГЭ;

· до 10:00 загрузку пароля доступа к КИМ на все Станции КОГЭ ключа расшифровки интернет-пакетов на Станции для печати.
Во время экзамена член ГЭК контролирует проведение экзамена, совместно с руководителем ППЭ решают нештатные ситуации.

Возможные технические сбои во время сдачи экзамена участником ГИА-9

При возникновении любых технических сбоев организатор в аудитории приглашает в аудиторию технического специалиста для их устранения.

В случае если для устранения технического сбоя в работе Станции КОГЭ требуется перезапуск ПО/компьютера, то после перезагрузки возобновится этап сдачи экзамена, на котором остановился участник ГИА-9.

Если устранить технический сбой на Станции КОГЭ невозможно, то в аудиторию приглашается член ГЭК. Участнику ГИА-9 предлагается выполнить задания экзаменационной работы на резервной Станции КОГЭ. При замене Станции КОГЭ на резервную выполнение экзаменационной работы будет осуществляться с начала, о чем сообщается участнику ГИА-9.

В случае согласия участника ГИА-9 выполнить экзаменационную работу на резервной Станции КОГЭ с самого начала производится замена Станции КОГЭ. На резервной Станции КОГЭ необходимо указать сведения об аудитории и о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории, номер рабочего места), а также загрузить пароль доступа к КИМ.

Важно! При этом акт готовности резервной Станции КОГЭ не выгружается и не загружается в ЛК ППЭ.

В случае отказа участника ГИА-9 от сдачи экзамена на резервной Станции КОГЭ, организатор в аудитории, технический специалист совместно с членом ГЭК составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в двух экземплярах). В таком случае участник ГИА-9 будет допущен до сдачи экзамена в резервный день.

Удаление участника ГИА-9

При установлении факта наличия у участников ГИА-9 средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения экзамена или иного нарушения установленного Порядка проведения ГИА-9 участники удаляются с экзамена.

В этом случае член ГЭК должен:

· по приглашению организатора в аудитории пройти совместно с руководителем ППЭ в аудиторию проведения экзамена для принятия решения об удалении участника ГИА-9;

· пройти в Штаб ППЭ совместно с участником ГИА-9, руководителем ППЭ и организатором в аудитории;

· провести служебное расследование совместно с руководителем ППЭ;

· заполнить форму ППЭ-21 с приложениями «Акт об удалении участника ГИА-9» в двух экземплярах (при принятии решения об удалении участника ГИА-9);

· проконтролировать передачу участнику ГИА-9 второго экземпляра формы ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» и его сопровождение до выхода из ППЭ.

После чего члену ГЭК необходимо проконтролировать действия организатора в аудитории:

· внесение соответствующей записи в форму ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершение экзамена на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

· проставление на Станции КОГЭ соответствующей отметки (метка «Удален    за нарушение Порядка») на странице просмотра ответов.

Досрочное завершение участником ГИА-9 экзаменационной работы по объективным причинам

Если участник ГИА-9 по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию.

В таком случае организатор в аудитории должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ГИА-9 к медицинскому работнику и пригласит члена ГЭК и руководителя ППЭ в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА-9 и при согласии участника ГИА-9 досрочно завершить экзамен членом ГЭК и медицинским работником в медицинском кабинете заполняется форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» (в двух экземплярах). Руководитель ППЭ и организатор в аудитории также ставят свою подпись в указанном акте.

После чего члену ГЭК необходимо проконтролировать действия организатора в аудитории:

· внесение соответствующей записи в форму ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершение экзамена на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

· проставление на Станции КОГЭ соответствующей отметки (метка «Не закончил по уважительной причине») на странице просмотра ответов.

Завершение экзамена

После окончания экзамена руководителю ППЭ в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных материалов» необходимо получить от всех ответственных организаторов в аудиториях и пересчитать:

· возвратно-доставочные спецпакеты с бланками регистрации участников экзамена;
· использованные черновики;
· неиспользованные черновики;

· все формы ППЭ, выданные организаторам в аудитории перед началом экзамена, служебные записки при наличии.

Передача электронных ответов участников ГИА-9

Члену ГЭК совместно с руководителем ППЭ необходимо:

· сверить данные о количестве ответов на флеш-носителе с протоколами проведения экзамена в аудиториях (форма ППЭ-05-02-И);

· проконтролировать передачу
 техническим специалистом
 электронных ответов участников ГИА-9;

· проконтролировать формирование и печать техническим специалистом ведомости передачи электронных ответов участников ГИА-9.

Член ГЭК совместно с техническими специалистами и руководителем ППЭ проверяют на корректность ведомость передачи электронных ответов участников ГИА-9 и подписывают ее.
Сканирование Бланков регистрации и заполненных форм ППЭ осуществляется техническим специалистом согласно инструкции для технического специалиста (См. 8.5).
Передача материалов в РЦОИ

Как только все материалы будут переданы в РЦОИ в электронном виде, руководителю ППЭ совместно с членом ГЭК нужно упаковать все материалы в соответствии с порядком комплектования.

1.4.3. ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ТЕХНИЧЕСКОГО СПЕЦИАЛИСТА

КОГЭ по информатике проводится в соответствии со стандартизированной процедурой проведения ГИА-9 за исключением особенностей, изложенных в инструкции.

Техническое обеспечение экзамена

Не ранее чем за 5 календарных дней и не позднее 2 календарных дней до даты проведения экзамена техническому специалисту необходимо получить от руководителя ППЭ и руководителя ОО, на базе которой организован ППЭ, или уполномоченного им лица, оборудование для проведения экзамена:

Для Штаба ППЭ:

· АРМ с доступом в ЛК ППЭ ГИА-9; флеш-носители;

· проверить доступ к к ЛК ППЭ;

· получить от РЦОИ дистрибутив специализированного ПО «Станция КОГЭ», а также сопроводительную документацию;

· проверить соответствие всех основных и резервных компьютеров (ноутбуков), предъявляемым рекомендованным требованиям;

· подготовить техническое оборудование, установить и (или) обновить драйверы технического оборудования и т.п.;

· получить от РЦОИ информацию о номерах аудиторий, назначенных на экзамен;

· проверить корректность системного времени и даты на компьютере с доступом в ЛК ППЭ;

· получить от РЦОИ файлы, содержащие в себе электронные КИМ и интернет-пакеты с Бланками регистрации;

· распечатать инструкции для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция КОГЭ» (из расчета одна инструкция для участника ГИА-9 и одна дополнительная инструкция на аудиторию, а также по одной инструкции        для каждого из организаторов в аудитории).
–подготовить перечень установленного ПО, который должен строго отражать  набор программ, установленных на рабочих местах участников ГИА-9, в соответствии с  перечнем ПО, предоставленным РЦОИ, а также с указанием на расположение ярлыков для запуска установленного ПО и каталога для сохранения и (или) создания электронных файлов в ходе выполнения экзаменационной работы (например, «Ярлыки для запуска установленного ПО находятся на рабочем столе. Файлы, сохраняемые и (или) создаваемые во время выполнения экзаменационной работы, необходимо поместить в папку «…» (указать расположение папки) и подготовить резервное оборудование:

· компьютеры с установленным ПО «Станция КОГЭ»;

· принтер;

· компьютерные мыши;

· флеш-носители;

· картриджи для принтеров (при необходимости).

– передать статус «Техническая подготовка пройдена» в ЛК ППЭ.

Подготовка аудиторий ППЭ. Техническая часть

На этапе технической подготовки ППЭ техническому специалисту необходимо выполнить следующие действия:
– установить ПО «Станция для печати» в каждую аудиторию;
– установить ПО «Станция КОГЭ» на все основные и резервные компьютеры (ноутбуки), предназначенные для использования при проведении экзамена, и подключить к ним необходимое оборудование: клавиатуры (при необходимости) и компьютерные мышки (обязательны);
– выполнить на каждой Станции для печати и Станции КОГЭ следующие действия: проверить настройки системного времени и даты, отключить все сетевые подключения, энергосберегающий режим компьютера («спящий режим»), автозапуск подключаемых устройств и программ, обновление операционной системы;
– произвести маркировку рабочих мест участников ГИА-9, например, аудитория № 14, место 1:А, компьютер 104;
– установить ПО, предоставляемое участникам ГИА-9 во время экзамена, на все рабочие станции, предназначенные для использования при проведении экзамена, включая резервные (в соответствии с установленным перечнем):
· ПО для работы с презентациями;

· текстовый редактор;

· ПО для работы с электронными таблицами;

· программу архивации файлов;

· среды программирования в соответствии с представленным перечнем.

ВАЖНО! На рабочем столе необходимо создать ярлыки программных систем и сред, а также удалить материалы и/или ПО, не относящиеся к проведению экзамену.

На каждом АРМ приложение Проводник Windows должно быть настроено таким образом, чтобы отображалось расширение файлов (снята галочка «скрывать расширение файлов»).

· загрузить на все Станции КОГЭ, в т.ч. и на резервные КОГЭ, файл, содержащий в себе электронные КИМ, и проверить информацию об экзамене (дата экзамена, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ);
· загрузить на Станцию для печати интернет-пакет с Бланками регистрации участников КОГЭ;
· указать и сохранить на всех основных АРМ сведения о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места).
ВАЖНО! На резервные Станции КОГЭ устанавливается ПО, а также выполняются вышеперечисленные действия по загрузке файлов, содержащих в себе электронные КИМ.

При этом сведения об аудитории и о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места) на резервных Станциях КОГЭ не указываются, акты технической готовности формируются и  загружаются в ЛК ППЭ.

Сведения об аудитории и о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории, номер рабочего места) вносятся на Станцию КОГЭ в день проведения экзамена только в том случае, если необходимо установить резервную Станцию КОГЭ вместо основной. При этом акты технической готовности с резервной станции, которая используется как основная, передавать не требуется.

Контроль готовности ППЭ

Контроль готовности ППЭ, в том числе контроль технической готовности ППЭ, проводится руководителем ППЭ совместно с техническими специалистами и членами ГЭК не ранее чем за 2 рабочих дня и не позднее 17:00 календарного дня до даты проведения экзамена.

Контроль готовности аудиторий ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в аудиториях ППЭ техническому специалисту необходимо:

· проверить наличие установленного ПО «Станция КОГЭ» на каждом компьютере;

· проверить на основных Станциях КОГЭ корректность системного времени и даты, информацию об экзамене (дата экзамена, предмет, код ППЭ и наименование ОО, на базе которой организован ППЭ);

· проверить на основных Станциях КОГЭ сведения о расположении рабочих мест участников ГИА-9 (номер аудитории и рабочего места);

· проверить наличие установленного ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена, на всех основных и резервных Станциях КОГЭ;

· сформировать акты технической готовности на всех основных и резервных Станциях  КОГЭ и сохранить на флеш-носитель.
ВАЖНО! Не рекомендуется перемещать подготовленные АРМ после завершения контроля готовности ППЭ.

Контроль готовности Штаба ППЭ. Техническая часть

В рамках контроля готовности ППЭ в Штабе ППЭ техническому специалисту необходимо:

· проверить наличие доступа к ЛК ППЭ;

· проверить корректность системного времени и даты на компьютере с  доступом в ЛК ППЭ;

· загрузить в ЛК ППЭ акты технической готовности со всех основных и резервных Станций КОГЭ;

· передать статус «Контроль технической готовности завершен» в ЛК ППЭ.

Окончание контроля готовности ППЭ

По окончании контроля технической готовности ППЭ к экзамену техническому специалисту необходимо заполнить и подписать форму ППЭ-01-01-И «Акт готовности ППЭ к экзамену по информатике».

Проведение экзамена

В день проведения экзамена техническому специалисту необходимо явиться в ППЭ

не позднее 07:30.

Подготовительные мероприятия

До начала проведения экзамена техническому специалисту необходимо:

· скачать в 9:30 пароль доступа к КИМ через ЛК ППЭ ГИА-9;
· скачать в 9:30 ключ расшифровки интернет пакетов на Станции авторизации;
ВАЖНО! Пароль доступа к КИМ необходимо скачать и загрузить на Станции КОГЭ до 10:00.

· пройти инструктаж у руководителя ППЭ;

· до 08:00 запустить и проверить работоспособность ПО всех Станций КОГЭ;

· до 10:00 загрузить пароль доступа к КИМ на все Станции КОГЭ и ключ расшифровки интернет –пакетов на Станцию для печати;

· передать статус «Экзамены успешно начались» в ЛК ППЭ после начала экзамена во всех аудиториях ППЭ.

Во время экзамена техническому специалисту необходимо оказывать содействие руководителю ППЭ, члену ГЭК в решении нештатных ситуаций в части технической работы ПО и ЛК ППЭ.

После завершения экзамена во всех аудиториях ППЭ руководителю ППЭ необходимо проконтролировать передачу техническим специалистом статуса «Экзамены завершены» в ЛК ППЭ.

После того как экзамен в аудитории будет завершен, техническому специалисту необходимо выгрузить с каждого рабочего места ответы участников ГИА-9 (основных и резервных), в том числе с станций не явившихся участников ГИА-9.

ВАЖНО! Экспорт ответов в случае замены основной станции на резервную производится только с резервной станции.

Возможные технические сбои во время сдачи экзамена участником ГИА-9

При возникновении любых технических сбоев организатор в аудитории приглашает в аудиторию технического специалиста для их устранения.

В случае если для устранения технического сбоя в работе Станции КОГЭ требуется перезапуск ПО/компьютера, то после перезагрузки возобновится этап сдачи экзамена, на котором остановился участник ГИА-9.

Если устранить технический сбой на Станции КОГЭ невозможно, то в аудиторию приглашается член ГЭК. Участнику ГИА-9 предлагается выполнить задания экзаменационной работы на резервной Станции КОГЭ. При замене Станции КОГЭ на резервную выполнение экзаменационной работы будет осуществляться с начала, о чем сообщается участнику ГИА-9.

В случае согласия участника ГИА-9 выполнить экзаменационную работу на резервной Станции КОГЭ с самого начала производится замена Станции КОГЭ. На резервной Станции КОГЭ необходимо указать сведения об аудитории и о расположении рабочего места участника ГИА-9 (номер аудитории, номер рабочего места), а также загрузить пароль доступа к КИМ.

В случае отказа участника ГИА-9 от сдачи экзамена на резервной Станции КОГЭ, организатор в аудитории, технический специалист совместно с членом ГЭК составляют акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в двух экземплярах). В таком случае участник ГИА-9 будет допущен до сдачи экзамена в резервный день.

Систематизация электронных файлов, выполняемых участниками ГИА-9 на компьютере

Результатом выполнения отдельных заданий является отдельный файл или файлы, которые должны быть загружены в ПО «Станция КОГЭ» с помощью нажатия соответствующей кнопки. Файлы сохраняются под следующими именами:

Формат имени файла на задание (№ 13.1/13.2, 14, 15, 16) должен иметь следующий вид: «№ задания»_«номер бланка регистрации». «расширение файла». Например, 13.1_10000002345.xls, где 13.1 – номер задания, 10000002345 – номер бланка регистрации, xls– расширение файла.

Передача электронных ответов участников ГИА-9

Техническому специалисту необходимо:

· передать электронные ответы участников ГИА-9 в РЦОИ по защищенному каналу связи ППЭ или ОМСУ;
· сформировать и распечатать ведомость передачи электронных ответов участников ГИА-9.

Член ГЭК совместно с техническими специалистами и руководителем ППЭ проверяют на корректность ведомость передачи электронных ответов участников ГИА-9 и подписывают ее.

ВАЖНО! После завершения КОГЭ по информатике НЕЛЬЗЯ удалять ПО «Станция КОГЭ», на которых участники ГИА-9 проходили экзамен, а также файлы ответов участников ГИА-9 до 30 сентября текущего года.

Обращаем внимание, что до указанного периода РЦОИ может запросить   материалы при необходимости.

1.4.4. ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАТОРА В АУДИТОРИИ
КОГЭ по информатике проводится в соответствии со стандартизированной процедурой проведения ГИА-9 за исключением особенностей, изложенных в данной инструкции.

Подготовительные мероприятия в день проведения экзамена

В день проведения экзамена организатор в аудитории должен прибыть в ППЭ не позднее 08:00 и зарегистрироваться у ответственного организатора вне аудитории.

На этапе подготовки к началу экзамена организаторы в аудитории должны пройти инструктаж и получить у руководителя ППЭ:

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

· форму ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· 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»;
· форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;

· Инструкция для участников ГИА-9, зачитываемая организатором в аудитории;

· инструкции для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция КОГЭ»;

· перечень ПО, предоставляемого участникам ГИА-9 во время экзамена (по количеству распределенных участников ГИА-9);
· код организатора и код активации экзамена;
· таблички с номером аудитории;

· ножницы для вскрытия доставочного пакета с ЭМ (при печати ЭМ в штабе ППЭ);

· один ВДП для бланков регистрации участников ОГЭ с наклеенным на него сопроводительным бланком;

· пакеты для черновиков, ИК, имеющих полиграфические дефекты или испорченных;

· черновики КОГЭ.
После инструктажа организатору необходимо пройти в распределенную       аудиторию и до начала экзамена:

· проветрить аудиторию (при необходимости);

· разместить у входа в аудиторию один экземпляр формы ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»;

· проверить наличие в аудитории функционирующих часов, находящихся в поле зрения участников ГИА-9, и настроенных на корректное время;

· проверить наличие и корректность обозначений номеров рабочих мест участников ГИА-9 (столы обозначены номерами рабочих мест, указанными в форме ППЭ-05-01);

· разложить на рабочие места участников ГИА-9 черновики КОГЭ, перечень ПО и инструкции для участников ГИА-9 по использованию ПО «Станция КОГЭ»;

· проконтролировать запуск ПО на всех компьютерах.
Проведение экзамена

До начала экзамена для участников ГИА-9 проводится инструктаж.

Первая часть инструктажа проводится с 09:50 и включает в себя информирование участников ГИА-9 о порядке проведения экзамена, выполнения экзаменационной работы, порядке подачи апелляций о нарушении установленного Порядка проведения ГИА-9 и о несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена, о времени и месте ознакомления с результатами экзамена.

Выдача (печать) ЭМ начинается не ранее 10:00 по местному времени, при этом необходимо:

· продемонстрировать участникам ОГЭ целостность доставочного пакета с ИК (при печати ЭМ в Штабе ППЭ);

· вскрыть доставочный пакет с ИК и выдать участникам экзамена ЭМ, которые включают в себя Бланк регистрации;
При печати ЭМ в аудитории ППЭ организатор обращает внимание участников КОГЭ на Станцию печати и организует печать и выдачу Бланков регистрации.
· провести вторую часть инструктажа, при которой организатор должен:
– дать указание участникам ОГЭ проверить качество напечатанного Бланка регистрации; в случае обнаружения брака организаторы выдают участнику ОГЭ новый комплект ЭМ;
– дать указание участникам ОГЭ приступить к заполнению регистрационных полей Бланка регистрации;
– в случае если участник ОГЭ отказывается ставить личную подпись в Бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в указанном бланке свою подпись;
– проверить правильность заполнения регистрационных полей Бланка регистрации у каждого участника ОГЭ и соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в Бланке регистрации и документе, удостоверяющем личность;
Участники ОГЭ  заполняют следующие поля:

· код ОО участника ОГЭ;

· класс;

· код ППЭ;

· номер аудитории;
· фамилию, имя, отчество (при наличии);

· сведения о документе, удостоверяющем личность (при наличии документа, удостоверяющего личность, иностранного образца участник ОГЭ вносит сведения в соответствии с переводом).

Далее участники ОГЭ знакомятся с инструкцией по использованию ПО «Станция КОГЭ» и начинают работать на компьютере, введя номер бланка регистрации в систему.
Организатор в аудитории сообщает участникам ГИА-9 код активации для ввода в ПО, объявляет начало, продолжительность и время окончания выполнения экзаменационной работы и фиксирует их на доске (информационном стенде).

После проведения указанных процедур начинается процесс выполнения экзаменационной работы участниками ГИА-9.

Средствами ПО на мониторе компьютера отображается текст задания КИМ, участник ГИА-9 вводит ответы на задания с помощью клавиатуры. Участник ОГЭ взаимодействует с ПО самостоятельно.

На выполнение экзаменационной работы по информатике (КОГЭ) отводится 2 часа 30 минут (150 минут).

В процессе сдачи экзамена в соответствии с требованиями СанПиН на монитор компьютера будут выводиться информационные сообщения о необходимости сделать перерыв. Участник ОГЭ в случае появления информационного сообщения, по своему желанию, может сделать перерыв или продолжить выполнение экзаменационной работы. При этом общее время проведения экзамена не продлевается.

Обратите внимание! Все задания КИМ выполняются в ПО « Станция КОГЭ» на компьютере, предоставление бумажных бланков не предусмотрено.
Начало экзамена единое для всех участников ОГЭ, присутствующих в аудитории. Начало отсчета времени для участников ОГЭ в аудитории в ПО осуществляется автоматизировано посредством ввода кода активации экзамена.

Время выполнения экзаменационных заданий, которое отображается в ПО, является ориентировочным. Фактическое время окончания выполнения экзаменационной работы фиксируется организатором в аудитории на доске (информационном стенде).

В случае опоздания участника ОГЭ на экзамен, он допускается к сдаче экзамена в установленном порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается.

Для участников ОГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена автоматизировано увеличивается на 90 минут (1,5 часа).

Участник ГИА-9 использует черновики КОГЭ, которые не оцениваются и не проверяются.
Действия при досрочном завершении экзамена или удалении с экзамена
Удаление участника ГИА-9

При установлении факта наличия у участников ГИА-9 средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи информации во время проведения экзамена или иного нарушения установленного Порядка проведения ГИА-9 участники удаляются с экзамена.

В этом случае ответственный организатор в аудитории должен:

· пригласить члена ГЭК и руководителя ППЭ для принятия решения об удалении участника ГИА-9;

· совместно с участником ГИА-9, членом ГЭК, руководителем ППЭ пройти в Штаб ППЭ и заполнить форму ППЭ-21 с приложениями «Акт об удалении участника ГИА-9» в двух экземплярах в Штабе ППЭ;

· в аудитории:

· внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершить экзамен на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

Досрочное завершение участником ГИА-9 экзаменационной работы по объективным причинам

В случае если участник ОГЭ по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы, он может покинуть аудиторию.

Ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника ОГЭ к медицинскому работнику и пригласит члена ГЭК и руководителя ППЭ в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния здоровья участника ОГЭ и при согласии участника ОГЭ досрочно завершить экзамен членом ГЭК и медицинским работником в медицинском кабинете заполняется форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» в двух экземплярах. Ответственный организатор и руководитель ППЭ также ставят свою подпись в указанном акте.

В этом случае ответственному организатору в аудитории необходимо:

· внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02-И «Протокол  проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· завершить экзамен на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора, нажав кнопку «Завершить»;

Возможные технические сбои во время выполнения участником ГИА-9 заданий экзаменационной работы

В случае любых технических сбоев организатор в аудитории приглашает в аудиторию технического специалиста для их устранения.

ВАЖНО! Организатор в аудитории не пытается самостоятельно восстановить работоспособность компьютера и (или) ПО.

Систематизация электронных файлов, выполняемых участниками ГИА-9 на компьютере

Результатом выполнения отдельных заданий является отдельный файл или файлы, которые должны быть загружены в ПО Станция КОГЭ с помощью нажатия соответствующей кнопки. Файлы сохраняются под следующими именами:

Формат имени файла на задание (№ 13.1/13.2, 14, 15, 16) должен иметь следующий вид: «№ задания»_«номер бланка регистрации». «расширение файла». Например, 13.1_10000000011145.xls, где 13.1 – номер задания, 10000000011145 – номер бланка регистрации, xls– расширение файла.

Важно! Организатору в аудитории нужно предупредить участников о необходимости своевременной загрузки в ПО «Станция КОГЭ» отдельных файлов к заданиям с развернутым ответом. Данное напоминание необходимо произвести в начале     экзамена, а также за 30, 15 и 5 минут до завершения экзамена.
Завершение экзамена

Организаторы в аудитории за 30 минут, 15 и за 5 минут до окончания экзамена сообщают участникам ГИА-9 о скором завершении экзамена и необходимости проверки ввода и сохранения ответов в ПО, а также загрузки отдельных файлов к заданиям с развернутым ответом.

После завершения ввода ответов на задания участнику ГИА-9 предоставляется возможность просмотра внесенных ответов на задания. Средствами ПО участник ГИА-9 подтверждает завершение экзамена и окончание ввода ответов на задания.

Организатор в аудитории должен убедиться, что участники загрузили ответы на развернутые задания на Станцию КОГЭ.

По истечении установленного времени организаторы в аудитории:

· объявляют участникам ГИА-9 об окончании времени выполнения заданий;

· завершают экзамен на Станции КОГЭ, путем ввода кода организатора;

· заполняют соответствующие формы, в т.ч. форму ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории».
ВАЖНО! При заполнении форм ППЭ в части указания показателей о явке, удалении участников ГИА-9, не завершении участником ГИА-9 экзамена по объективной причине, наличии ошибки в документе организаторы в аудитории используют метки «1» и наличии факта и «0» при отсутствии факта.

· собирают у участников ГИА-9 Бланки регистрации и черновики КОГЭ.

· вызывают технического специалиста для выгрузки файлов ответов участников ГИА-9;
· пересчитывают Бланки регистрации и упаковывают в ВДП с оформленным сопроводительным бланком;
· осуществляют упаковку черновиков КОГЭ в конверт;

· передают руководителю ППЭ все материалы, в том числе черновики и формы. Для подтверждения сдачи экзамена:

· участник ГИА-9 ставит подпись в соответствующем поле формы ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории»;

· сдает Бланк регистрации и все черновики.

Приложение 1 к инструкции

по проведению ОГЭ по информатике
Ведомость
инструктажа по охране труда при проведении экзамена по информатике
ППЭ _______________________________________________________________

Дата экзамена _______________________________________________________
Ф.И.О., должность инструктор_________________________________________
____________________________________________________________________
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Приложение 2 к инструкции

по проведению ОГЭ по информатике
Инструкция для участников КОГЭ, зачитываемая организатором в аудитории перед началом экзамена

Комментарии, отмеченные курсивом, предназначены пауз между текстом инструктажа.

Уважаемые участники экзамена! Сегодня вы сдаете основной государственный экзамен (ОГЭ) по информатике в компьютерной форме.
ОГЭ – лишь одно из жизненных испытаний, которое вам предстоит пройти. Все задания составлены на основе школьной программы. Поэтому каждый из вас может успешно сдать экзамен.

Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать Порядок проведения государственной итоговой аттестации.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) запрещается:
- выполнять экзаменационную работу несамостоятельно, в том числе с помощью посторонних лиц;
- общаться с другими участниками ГИА во время проведения экзамена в аудитории;

- иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, электронно-вычислительную технику, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации (за исключением средств обучения и воспитания, разрешенных к использованию для выполнения заданий КИМ по соответствующим учебным предметам);

- иметь при себе уведомление о регистрации на экзамен (при наличии – необходимо сдать его нам);

- выносить из аудиторий и (или) ППЭ черновики, экзаменационные материалы на бумажном и (или) электронном носителях;

- фотографировать экзаменационные материалы и (или)черновики;
- перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения организатора; выносить из аудиторий письменные принадлежности;

- разговаривать, пересаживаться, обмениваться любыми материалами и предметами.
В случае нарушения порядка проведения ГИА вы будете удалены из ППЭ.
Напоминаем, что частью 4 статьи 19.30 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях предусмотрена административная ответственность. Умышленное искажение результатов государственной итоговой аттестации, а равно нарушение установленного законодательством об образовании порядка проведения государственной итоговой аттестации, влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от трех тысяч до пяти тысяч рублей.
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.
Примерная дата ознакомления с результатами экзамена указана на доске/информационном стенде.

Предусматривается пауза в 10 секунд.

После получения результатов экзамена вы можете подать апелляцию о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение двух рабочих дней после официального дня объявления результатов экзамена.

Апелляцию вы можете подать на в своей образовательной организации.

Апелляции по вопросам содержания и структуры заданий, а также по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий с кратким ответом, нарушением участником требований Порядка проведения государственной итоговой аттестации или неправильным оформлением экзаменационной работы, не рассматриваются.

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

· гелевая или капиллярная ручка с чернилами черного цвета;

· документ, удостоверяющий личность;

· черновики;

· лекарства и питание (при необходимости);

· инструкция по использованию программного обеспечения;

· перечень версий программного обеспечения, которые установлены на компьютере;

· специальные технические средства (для участников с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов).

Обращаем ваше внимание, что сдача экзамена будет проходить на компьютере. В процессе сдачи экзамена вы будете самостоятельно работать за компьютером. Задания КИМ будут отображаться на мониторе, ответы на задания нужно вводить с помощью клавиатуры.

Экзаменационная работа состоит из 16 заданий, четыре из которых – задания с развернутым ответом.

При выполнении задания 13 предлагается два варианта заданий, из которых необходимо выбрать один: создавать презентацию (вариант задания 13.1) или создавать текстовый документ (вариант задания 13.2).

Для выполнения задания 14 необходима программа для работы с электронными таблицами.

При выполнении задания 15 предлагается задание, требующее разработать алгоритм для исполнителя «Робот»
При выполнении задания 16 предлагается задание, требующее записать алгоритм на универсальном языке программирования. При отсутствии учебной среды исполнителя «Робот» решение задания 16 записывается в простом текстовом редакторе.

Решением каждого задания с развернутым ответом является отдельный   файл, подготовленный в соответствующей программе.

Файлы с выполненными заданиями необходимо сохранить и загрузить в ПО Станции КОГЭ с помощью нажатия соответствующей кнопки.

В случае если ответ на задание 15 и 16 содержит проект, включающий в себя более одного файла, проект архивируется с использованием установленной на компьютере программе для архивации. Одно задание – один файл или архив.

Обращаем Ваше внимание, что необходимо своевременно загружать в ПО Станции КОГЭ  отдельные файлы к заданиям с развернутым ответом.

Сдача экзамена включает пять основных этапов:

1. Оформление бланка Регистрации.

2. Ознакомление с инструкцией по выполнению заданий.

3. Ввод кода начала экзамена, который сообщит вам организатор, и начало выполнения экзаменационной работы.

4. Подготовка и ответ на задания.

5. Просмотр ответов.

В процессе сдачи экзамена в соответствии с требованиями СанПиН на экран монитора будут выводиться информационные сообщения о необходимости сделать перерыв. Перерывы не увеличивают общее время продолжительности экзамена. Вы по своему желанию можете сделать перерыв или продолжить выполнение экзаменационной работы.

У вас на столах находятся краткие инструкции по работе с программным обеспечением, а также перечень версий программного обеспечения, которые установлены на компьютере. Рекомендуется ознакомиться с ними до выполнения экзаменационной работы.

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключением вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к организаторам. В случае необходимости выхода из аудитории оставьте документ, удостоверяющий личность, черновики, инструкцию по работе с программным обеспечением, перечень версий программного обеспечения и письменные принадлежности на рабочем столе. Организатор проверит комплектность оставленных вами материалов, после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории ППЭ вас будет сопровождать организатор вне аудитории.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к организаторам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что при ухудшении состояния здоровья и по другим объективным причинам вы можете досрочно завершить экзамен и по решению председателя государственной экзаменационной комиссии быть допущены к пересдаче в резервный день.

Экзаменационные материалы в аудиторию поступили в доставочном пакете (при печати ЭМ в Штабе ППЭ). Упаковка пакета не нарушена.

Продемонстрировать пакет с экзаменационными материалами и вскрыть его не ранее 10:00 по местному времени, используя ножницы.

В пакете находятся Бланки регистрации, которые сейчас будут вам выданы.

(организатор раздает участникам ИК в произвольном порядке).
При печати Бланков регистрации в аудитории организатор обращает внимание участников экзамена на Станцию печати.

Экзаменационные материалы поступили на станцию печати ЭМ в зашифрованном виде.

В вашем присутствии будет выполнена печать Бланков регистрации. Печать начнется ровно в 10:00. После чего  бланки будут выданы вам для сдачи экзамена.
Начало печати – не ранее 10:00 по местному времени. ЭМ загружены на Станцию печати.

Организатор, ответственный за печать ЭМ, вводит количество ЭМ для печати и запускает процедуру расшифровки ЭМ (процедура расшифровки может быть инициирована, если техническим специалистом ранее был загружен и активирован членом ГЭК ключ доступа к ЭМ).
Выполняется печать Бланков регистрации и проверка качества печати контрольного листа и вкладыша с номером дополнительного материала полного комплекта (контрольный лист является последним в комплекте, первый – это Бланк регистрации, никаких титульных листов не предусмотрено):
- отсутствие белых и темных полос, текст хорошо читаем и четко пропечатан, защитные знаки, расположенные по всей поверхности листа, четко видны;
- результат проверки сообщается организатору, ответственному за печать, для подтверждения качества печати в Станции печати.

Качественный комплект размещается на столе для выдачи участникам, некачественный откладывается.
Вам выдаются напечатанные в аудитории Бланки регистрации.

(Организатор раздает участникам распечатанные комплекты экзаменационных материалов в произвольном порядке).

Внимательно просмотрите Бланк регистрации, проверьте качество текста на полиграфические дефекты.

В случае если вы обнаружили полиграфический дефект, обратитесь к нам.

Приступаем к заполнению регистрационных полей Бланка Регистрации.
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 или капиллярной 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 поля: «Код образовательной организации», «Номер и буква класса (при наличии)», «Код ППЭ», «Номер аудитории». При заполнении поля «Код образовательной организации» обратитесь к нам.
Коды региона, предмета, название предмета, код КИМ и дата 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.

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

В случае если участник ГИА отказывается ставить личную подпись в Бланке ответов № 1, организатор в аудитории ставит в поле «Подпись участника ГИА» свою подпись.

Организаторы проверяют правильность заполнения регистрационных полей на Бланке регистрации у каждого участника ГИА и соответствие данных участника ОГЭ в документе, удостоверяющем личность, и регистрационных полях Бланка регистрации.

Предусматривается пауза в 10 секунд.

Теперь приступайте к работе на компьютере. На экране отображается инструкция по выполнению экзаменационной работы. Ознакомьтесь с ней.

Предусматривается пауза в 10 секунд.

Для начала экзамена вам необходимо ввести с помощью клавиатуры код активации экзамена, который сообщит вам организатор, и нажать кнопку.
«Начать экзамен». После ввода кода начинается отсчет времени экзамена, и вы можете приступить к выполнению заданий экзаменационной работы.

Перед началом выполнения экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, внимательно прочитайте инструкции к заданиям и сами задания.

Время, отведенное на инструктаж и прохождение авторизации в программном обеспечении, в общее время выполнения экзаменационной работы не включается.

Если у Вас есть вопросы к организаторам, пожалуйста, задайте их.

По окончании проведения экзамена Вам необходимо поставить подпись в поле «Подпись участника» в форме ППЭ-05-02-И «Протокол проведения ГИА-9 в компьютерной форме в аудитории» для подтверждения правильности и корректности заполненных сведений.

Инструктаж окончен. Введите код активации экзамена.

Время начала и окончания выполнения экзаменационной работы указано на доске/информационном стенде.

Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем удачи!























