
Инструкция 
для уполномоченных 

представителей 
государственной 
экзаменационной 

комиссии



Нормативно-правовые документы, которыми 
руководствуются уполномоченные представители 

государственной экзаменационной комиссии

 размещены на сайте ГАУ СО «РЦОКО»: sarrcoko.ru



Требования, предъявляемые 
к уполномоченным представителям 

государственной экзаменационной комиссии



Состав государственной экзаменационной 
комиссии формируется из

представителей

Уполномоченный  представитель ГЭК назначается приказом 
министерства образования Саратовской области по согласованию с 

государственной экзаменационной комиссии Саратовской области  по 
проведению государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам основного общего образования 



Уполномоченные представители ГЭК, направленные в 
ППЭ, несут ответственность за:

На уполномоченных представителей ГЭК возлагается обязанность по 
фиксированию всех случаев нарушения процедуры проведения ОГЭ в 

ППЭ.



Уполномоченным представителям  
государственной экзаменационной комиссии

ЗАПРЕЩАЕТСЯ:



Уполномоченные представители  
государственной экзаменационной комиссии

На подготовительном этапе проведения экзамена 



Уполномоченные представители  
государственной экзаменационной комиссии

в день проведения экзамена получают в РЦОИ 



Пакет для  руководителя  ППЭ, 
получаемый уполномоченным 
представителем ГЭК в РЦОИ

Формы размещены на сайте ГАУ СО 
«РЦОКО»: sarrcoko.ru

Форма ППЭ-02 
«Апелляция о нарушении 

порядка»

Форма ППЭ-05-02 
«Протокол проведения 

ОГЭ в аудитории»

Форма ППЭ-06-01 
«Список  участников ГИА 

- 9»

Форма ППЭ-05-01 
«Список участников ГИА 

- 9 в аудитории ППЭ»

Форма ППЭ-03 «Протокол 
служебного 

расследования»

Форма ППЭ-07 
«Работники ППЭ»

Форма ППЭ-12-02 
«Ведомость коррекции 
персональных данных 

участников ГИА в 
аудитории»»

Форма ППЭ-12-03 
«Ведомость 

использования 
дополнительных бланков 

ответов № 2»

Форма ППЭ-13-01 
«Протокол проведения 

ОГЭ в ППЭ»

Форма ППЭ-13-02  
«Сводная ведомость 
учета участников и 

использования 
экзаменационных 

материалов в ППЭ»

Форма ППЭ-14-01 «Акт 
приемки-передачи 
экзаменационных 

материалов в ППЭ»

Форма ППЭ-14-02 
«Ведомость выдачи и 

возврата 
экзаменационных 

материалов по 
аудиториям ППЭ»

Форма ППЭ-16 
«Расшифровка кодов 

ОО пункта 
проведения ГИА»

Форма ППЭ-18  «Акт 
общественного 

наблюдения о проведении 
ОГЭ в ППЭ»

Форма ППЭ-20 «Акт 
об идентификации 

личности участника 
ГИА»

Форма ППЭ-21 «Акт 
об удалении 

участника ГИА»

Форма ППЭ-22 «Акт 
о досрочном 

завершении экзамена 
по объективным 

причинам»

Форма ППЭ-01 «Акт 
готовности ППЭ»

Форма ППЭ-19 
«Контроль изменения 
состава работников в 

день экзамена»

Форма ППЭ-06-02 
«Список участников ГИА - 

9 в ППЭ по алфавиту»

Форма 15-Р 



Уполномоченные представители  
государственной экзаменационной комиссии

в день проведения экзамена





В ППЭ должны быть организованы 

помещения (аудитории):

для участников ОГЭ

Для каждого участника ОГЭ должно быть выделено отдельное рабочее место 
(индивидуальный стол и стул)

В случае распределения в ППЭ участников ОГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и 
инвалидов готовятся аудитории, учитывающие состояние их здоровья, 

особенности психофизического развития и индивидуальных возможностей

Во время выполнения экзаменационной работы для указанных обучающихся 
организуются питание и перерывы для проведения необходимых лечебных и 

профилактических мероприятий.



В ППЭ должны быть организованы 

помещения (аудитории):

для руководителя ППЭ

для общественных наблюдателей и иных лиц, 
имеющих право присутствовать в ППЭ в день 

экзамена

для медицинских работников

Указанные помещения должны быть изолированы от аудиторий для 
проведения экзамена



До входа в ППЭ должны быть организованы 

помещения (аудитории):

для представителей средств массовой информации и иных лиц, имеющих 
право присутствовать в ППЭ в день экзамена.

для представителей образовательных организаций, сопровождающих 
обучающихся;

Помещения, не использующиеся для проведения экзаменов, на время 
проведения экзаменов запираются и опечатываются.

для хранения личных вещей обучающихся;

места для хранения личных вещей организаторов ППЭ, медицинских 
работников, технических специалистов, специалистов и ассистентов, 

оказывающих необходимую техническую помощь лицам, указанным в 
пункте 34 Порядка;



В ППЭ должны быть организованы 

рабочие места:

для организаторов вне аудитории – дежурных 
у входа в ППЭ

для сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка (сотрудников полиции)

для организаторов вне аудитории – дежурных в коридорах в ППЭ

для организаторов в аудитории

ответственных за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА в ППЭ из 
числа организаторов вне аудитории, обеспечивающих вход участников ОГЭ в 

ППЭ
 (наличие стационарного и (или) переносного металлоискателя

на каждом этаже и в каждой аудитории должно быть организовано рабочее место 
для общественных наблюдателей (стул)



Требования к аудиториям для участников 
ГИА

в каждой аудитории должно присутствовать не более 25 участников  ГИА

в каждой аудитории должны быть подготовлены часы, находящиеся в поле зрения 
участников ГИА

аудитории для участников ГИА должны быть оснащены необходимым 
звуковоспроизводящими средствами  для прослушивания дисков

аудитории для участников ГИА с ОВЗ должны быть оснащены необходимым 
оборудованием

каждая аудитория для проведения ГИА должна быть обеспечена заметным 
обозначением ее номера

в каждой аудитории должны быть закрыты стенды, плакаты и иные материалы со 
справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным предметам.

подготовлен стол, находящийся в зоне видимости камер видеонаблюдения, для 
осуществления раскладки и последующей упаковки ЭМ, собранных организаторами 
в аудитории у участников ОГЭ



На этапе проведения 

Уполномоченные представители ГЭК :



уполномоченный представитель ГЭК

должен

заполнить форму ППЭ-
14-01 «Акт приемки-
передачи 
экзаменационных 
материалов в ППЭ» 
совместно с 
руководителем  ППЭ 



Допуск лиц, имеющих право присутствовать 
в ППЭ в день экзамена, 

осуществляется

на основании документов, удостоверяющих их личность 
и подтверждающих их полномочия

Допуск в ППЭ работников ППЭ осуществляется при наличии 
документа, удостоверяющего личность, и наличия его в  форме 
ППЭ-07 «Список  работников ППЭ»!



При допуске в ППЭ лиц, привлекаемых к проведению 
ОГЭ, 

предлагается

представителям средств массовой информации пройти 
в специально подготовленное помещение, расположенное до входа 
в ППЭ, напомнить о запрете пользоваться сотовым телефоном 

сотрудникам, осуществляющим охрану правопорядка, занять 
подготовленные для них рабочие места

сопровождающим участников ОГЭ лицам, уполномоченным 
образовательной организацией, пройти в специально подготовленное 
помещение, расположенное до входа в ППЭ

организаторам, медицинским работникам, техническим специалистам и 
ассистентам, оказывающим помощь участникам 
с ОВЗ, оставить личные вещи в предназначенном для этих целей помещении

руководителю ОО, уполномоченному представителю ГЭК, 
общественным наблюдателям, представителям РОСОБРНАДЗОРА 
пройти в Штаб ППЭ и напомнить о запрете пользоваться сотовым 
телефоном вне штаба ППЭ



Допуск участника ОГЭ в ППЭ 

осуществляется

на основании документа, удостоверяющего его 
личность и наличия его в списках распределения 
в данный ППЭ в соответствии с формами ППЭ-06-
01, ППЭ-06-02
после письменного подтверждения 
сопровождающим лицом от образовательной 
организации его личности 
в форме ППЭ-20 «Акт об идентификации личности 
участника ГИА» (в случае отсутствия 
по объективным причинам документа, 
удостоверяющего личность участника ОГЭ

При отсутствии участника ОГЭ в списках распределения 
в данный ППЭ данный участник в ППЭ не допускается!



При допуске в ППЭ 

Участнику ОГЭ предлагается

при проявлении сигнала металлодетектора показать предмет, 
вызывающий сигнал
сдать предмет сопровождающему, если он является запрещенным 

в ППЭ во время проведения экзамена

пройти проверку с использованием металлодетектора на наличие 
запрещенных средств

оставить личные вещи, кроме разрешенных в ППЭ во время 
проведения экзамена, в предназначенном для этих целей 
помещении

В случае отказа от сдачи запрещенного средства участник 
ОГЭ в ППЭ не допускается!!!

Организаторы вне аудитории-дежурные у входа 
не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят 
добровольно показать предмет, вызывающий сигнал!!!



При допуске в ППЭ 

при отказе участника ОГЭ от сдачи запрещенного средства должен
в присутствии уполномоченного представителя ГЭК составляется акт 
в двух экземплярах о не допуске участника ОГЭ, отказавшегося 
от сдачи запрещенного средства,

Акт подписывают руководитель ППЭ, 
уполномоченный представитель ГЭК и 
участник ОГЭ 

Один экземпляр акта передается 
уполномоченному представителю ГЭК 
для доставки его в государственную 
экзаменационную комиссию, второй –
участнику ОГЭ



В день проведения экзамена 

Уполномоченные представители ГЭК :



На этапе проведения экзамена 

В случае выявления нарушений процедур проведения экзамена 
уполномоченные представители ГЭК имеют право:

•   удалять с экзамена участников ОГЭ, нарушающих порядок проведения ОГЭ.
В случае удаления с экзамена участника ОГЭ уполномоченный представитель 
ГЭК совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в 
аудитории заполняет форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9 с 
экзамена» в штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения

• Удалять с экзамена общественных наблюдателей, представителей СМИ 
и других лиц, имеющих право присутствовать при проведении экзамена 
в ППЭ, организаторов ППЭ, нарушающих порядок проведения ОГЭ.

1

2



На этапе проведения экзамена 

уполномоченные представители ГЭК имеют право:

• по каждому факту удаления с экзамена или остановки экзамена 
провести проверку, с привлечением руководителя ППЭ, и составить 
надлежащий акт, которые в тот же день следует передать в ГЭК.

3

4

•в случае неисправного состояния, отключения средств 
видеонаблюдения или отсутствия видеозаписи экзамена, а также в 
случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению 
результатов ОГЭ, принять решение об остановке экзамена в ППЭ или в 
отдельно взятой аудитории; 



На этапе проведения экзамена 

в случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния 
здоровья участника ОГЭ уполномоченный представитель ГЭК

•   при согласии участника ОГЭ досрочно завершить экзамен совместно с 
медицинским работником заполняет  соответствующие поля формы 
ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным 
причинам» в медицинском кабинете. Ответственный организатор и 
руководитель ППЭ ставят свою подпись в указанном акте.

5

•В случае заполнения форм ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9 
с экзамена» и (или) ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по 
объективным причинам» осуществляет контроль наличия 
соответствующих отметок, в бланках ответов № 1 таких участников 
ОГЭ.



При удалении с экзамена участника ОГЭ за 
несоблюдение им установленного порядка 
проведения ОГЭ



При удалении с экзамена участника ОГЭ за 
несоблюдение им установленного порядка 
проведения ОГЭ



Допуск опоздавшего участника ОГЭ в ППЭ 

В указанных случаях уполномоченные представители ГЭК 
должны:

если участник ОГЭ опоздал на экзамен, он допускается к прохождению 
процедуры ОГЭ в установленном порядке

если участник ОГЭ опоздал на экзамен более чем на 2 часа от его начала 
(10:00), он не допускается к сдаче ОГЭ в этот день

1

2

3

совместно с руководителем ППЭ составить  акт в свободной форме в 
двух экземплярах о недопуске участника ОГЭ на экзамен. Указанный 
акт подписывают уполномоченный представитель ГЭК, руководитель 
ППЭ, организатор вне аудитории, участник ОГЭ. Первый экземпляр 
акта уполномоченный представитель ГЭК передает в ГЭК, второй – 
участнику ОГЭ. 



«Апелляция о нарушении установленного порядка 
проведения государственной итоговой 

аттестации» (форма ППЭ-02)

«Протокол рассмотрения 
апелляции о нарушении 
установленного порядка 

проведения ГИА-9» (Форма ППЭ-
03)



По окончании проведения ОГЭ 

Уполномоченные представители ГЭК должны:



По окончании проведения ОГЭ 

в Штабе в присутствии уполномоченного представителя ГЭК 
руководитель принимает у ответственного организатора в 
аудитории экзаменационные материалы и пакет документации

Бланки ответов 
№1

Бланки ответов № 2 
и  дополнительные 
бланки ответов № 2

Использованные 
КИМ

Черновики
Неиспользованные 
индивидуальные 

комплекты

Испорченные 
 индивидуальные 

комплекты

Отчетная 
документация



Форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата 
экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»



По окончании проведения ОГЭ 

руководитель должен



На завершающем этапе проведения экзамена
уполномоченный представитель государственной 

экзаменационной комиссии

Должен принять от руководителя ППЭ по акту приёмки-передачи после 

окончания экзамена следующие материалы:
Запечатанный доставочный спецпакет с  
Бланками № 1, № 2 и дополнительными 
Бланками № 2
 Внешний носитель с файлами 
экзаменационных работ участников по 
информатике и ИКТ
Внешний носитель с файлами ответов 
участников на задания устной части экзамена по 
иностранному языку
 Неиспользованные дополнительные Бланки 
ответов № 2
Использованные КИМ
Неиспользованные индивидуальные 
комплекты экзаменационных материалов
Индивидуальные комплекты, в которых были 
обнаружены полиграфические дефекты КИМ



На завершающем этапе проведения экзамена
уполномоченный представитель государственной 

экзаменационной комиссии
Должен принять от руководителя ППЭ по акту приёмки-передачи после окончания 

экзамена следующие материалы:
форма ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ»
форма ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»
форма ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»
форма ППЭ-06-01 «Список участников ГИА-9 в образовательной организации»
форма ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в ППЭ по алфавиту»
форма ППЭ-07 «Списки работников ППЭ»
форма ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»
форма ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»
форма ППЭ-13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»
форма ППЭ-13-02 «Сводная ведомость учета участников и использования экзаменационных 
материалов в ППЭ»
форма ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»
форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям 
ППЭ»
форма ППЭ-18 «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»
форма ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена»
форма ППЭ-20 «Акт идентификации личности участника ГИА-9»
Другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ посчитал необходимым передать в 
РЦОИ.



Формирование папки с комплектом документации 
ППЭ

Руководителем ППЭ формируется папка из файлов с формами ППЭ и 
передается уполномоченному представителю ГЭК для отправки       

комплекта документации в РЦОИ

Папка формируется для каждого предмета, если в ППЭ проходят 
одновременно экзамены по нескольким предметам
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