
Инструкция 
для организаторов 
пункта проведения 

экзаменов



Нормативно-правовые документы, которыми 
руководствуются организаторы в ППЭ:



Требования, предъявляемые к 
организаторам в ППЭ:



Запрещается!

Входить в состав организаторов специалистам по предмету, 
по которому проводится экзамен, или по родственному 

общеобразовательному предмету.



В день проведения экзамена (в период с момента входа в 
ППЭ и до окончания экзамена) организаторам

ЗАПРЕЩАЕТСЯ



Две категории организаторов в ППЭ



Роли организаторов в аудитории 

Организаторы в аудитории 

Ответственный 
в аудитории

Организатор в 
аудитории



Роли организаторов вне аудиторий

Организаторы вне аудитории 

Дежурный у 
входа 
в ППЭ Дежурный на 

этаже 

Помощник 
руководителя ППЭ

Ответственный 
за регистрацию 

лиц, 
привлекаемых за 
проведение ОГЭ в 

ППЭ



На этапе подготовки к проведению ОГЭ
 Организаторы ППЭ заблаговременно должны пройти инструктаж 

Материалы для инструктажа организаторов включают в себя 

нормативные правовые документы, регламентирующие проведение ОГЭ

инструкции, определяющие порядок работы в ППЭ

правила заполнения бланков ответов участниками ОГЭ

порядок и правила оформления форм, ведомостей, протоколов, актов и 
служебных документов в аудитории и ППЭ 

Факт прохождения инструктажа подтверждается личной подписью в ведомости 
(форма ППЭ-15)

 Лица, не прошедшие обучение и инструктаж, не могут быть допущены к 
проведению ОГЭ !



«Ведомость ознакомления организаторов с 
инструкциями ОГЭ» (форма ППЭ-15)



В день проведения ОГЭ

Организаторы  ППЭ должны : 



Ведомость ознакомления организаторов с инструкциями по 
проведению ГИА (форма ППЭ-15) 

 Список работников ППЭ (форма ППЭ-07) 



В день проведения ОГЭ

Организаторы в аудитории должны : 



В день проведения ОГЭ

ответственный организатор в аудитории должен получить
 комплект форм

Форма ППЭ-05-02 «Протокол 
проведения  ОГЭ в аудитории»

Форма ППЭ-12-02 «Ведомость 
коррекции персональных данных 
участников ГИА в аудитории»»

Форма ППЭ-12-
03 «Ведомость 
использования 

дополнительных 
бланков ответов 

№ 2»

Форма ППЭ-05-01 «Список 
участников ГИА в аудитории 

ППЭ»

Форма ППЭ-16 
«Расшифровка 

кодов 
образовательных 

организаций 
ППЭ



В день проведения ОГЭ

Организатор вне аудитории – дежурный у входа должен



Организатор вне аудитории – дежурный у входа

должен



Организатор вне аудитории – дежурный у входа

должен



В день проведения ОГЭ

организатор вне аудитории – дежурный у входа должен 

5 • по указанию руководителя ППЭ не ранее  9 часов по местному 
времени начать допуск участников ОГЭ в ППЭ



Подготовка аудиторий для проведения 
экзаменов в ППЭ

В каждой аудитории для проведения экзамена должно быть:

      подготовлено не более 25 мест для 
участников ОГЭ

организовано отдельное место для участников ОГЭ, 
обозначенное номером

организовано рабочее место для организаторов 
в  аудитории

В каждой аудитории для проведения экзамена должно быть:

организовано место (стол) для раскладки текстов, 
орфографических словарей, атласов (по отдельным 
предметам)



Организация аудиторий для проведения 
экзаменов в ППЭ

Каждая аудитория для проведения экзамена должна быть

обеспечена настенными часами, находящимися в поле 
зрения участников ОГЭ

обеспечена заметным обозначением ее номерааудитория

оснащена необходимым звуковоспроизводящими средствами  для прослушивания дисков 
(русский язык),звукозаписывающими устройствами (ИНО), компьютерной техникой (ИКТ)

обеспечена листами для черновиков, из расчета 2 листа на 
одного участника

освобождена от справочно-познавательной 
информации по соответствующим учебным 
предметам, находящейся на стендах, плакатах и т.д.

Аудитории для участников ГИА с ОВЗ должны быть оснащены 
необходимым оборудованием



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!!!



Допуск участника ОГЭ в ППЭ 

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

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



Дежурный у входа в ППЭ должен: 



Дежурный на этаже должен



Ответственный организатор при входе участников 
ОГЭ в аудиторию должен:



Организатор в аудитории должен:



Ответственный организатор в аудитории

должен не позднее 09.45 

•доставочные спецпакеты с ИК
•возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков ответов
•дополнительные бланки ответов № 2
•черновики со штампом РЦОКО (за исключением ОГЭ по 
иностранным языкам (раздел «Говорение») (минимальное количество 
черновиков – два на одного участника ОГЭ 
•поставить подпись  о полученных экзаменационных 
материалах в форме ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата 
экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»



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



В день проведения экзамена

о порядке проведения экзамена

о правилах оформления экзаменационной работы

о продолжительности выполнения экзаменационной работы

о порядке подачи апелляций о нарушении установленного Порядка 
проведения ГИА и несогласии с выставленными баллами

о случаях удаления с экзамена

о времени и месте ознакомления с результатами ОГЭ

о том, что записи в КИМ и черновиках не обрабатываются 
и не проверяются 

 о ведении видеонаблюдения, звуко- и видеозаписи



ВНИМАНИЕ!

По окончании проведения первой части инструктажа 

продемонстрировать участникам ОГЭ целостность упаковки 
доставочного спецпакета с индивидуальными комплектами

организаторы в аудитории должны:

приступить ко второй части инструктажа участников ОГЭ, во время 
проведения которой организаторы в аудитории должны:



ВНИМАНИЕ!

не ранее10 часов 00 минут

•дать указание участникам ОГЭ конверты с ИК 
и проверить их содержимое

•дать указание участникам ОГЭ приступить к заполнению  регистрационных 
полей бланков ответов № 1 и № 2 
•проверить правильность заполнения регистрационных полей всех бланков и 
в случае обнаружения ошибочного заполнения дать указание участнику 
внести соответствующие исправления

•дать указание участникам ОГЭ поставить подпись 
в соответствующем поле бланка ответов № 1

•дать указание участникам ОГЭ проверить совпадение номера КИМ с 
номером, указанным на бланке ответов № 1, № 2

•объявить начало, продолжительность и время окончания выполнения 
экзаменационной работы и зафиксировать их на доске (информационном 
стенде)

во время проведения  второй части инструктажа участников ОГЭ 
организаторы в аудитории должны:



ВНИМАНИЕ!

организатор в аудитории должен

В случае, если количество участников

В случае, если количество участников ОГЭ в аудитории меньше количества ИК в 
выданном в аудиторию доставочном спецпакете с экзаменационными 
материалами, организатор в аудитории осуществляет замену ИК из выданного в 
аудиторию доставочного спецпакета с экзаменационными материалами. 



Индивидуальный комплект участника ОГЭ

В  целях  обеспечения  единых  условий  для  всех  участников  ОГЭ 

при проведении  и  обработке  результатов  ОГЭ  используются  
унифицированные экзаменационные материалы, которые состоят из 
контрольных измерительных материалов (КИМ) и бланков ОГЭ:
 бланка ответов № 1, предназначенного  для ответов на задания 
с выбором ответа, с кратким ответом;  бланка ответов № 2 для 
развернутых ответов.



Индивидуальный комплект участника ОГЭ по 
физике 

В  целях  обеспечения  единых  условий  для  всех  участников  ОГЭ 
при проведении  и  обработке  результатов  ОГЭ  используются  унифицированные 
экзаменационные материалы, которые состоят из контрольных измерительных 
материалов (КИМ) и бланков ОГЭ:
 бланка ответов № 1, предназначенного  для ответов на задания 
с выбором ответа, с кратким ответом;  бланка ответов № 2 для развернутых ответов, 
дополнительный бланк ответов для внесения изменений в характеристики оборудования



Индивидуальный комплект участника ОГЭ по физике 

Дополнительные бланки ответов № 2 с 
перечнем оборудования упаковываются в  
возвратный доставочный пакет с 
бланками ответов № 2. 

После заполнения регистрационных полей 
бланков, специалист по физике собирает 
Дополнительные бланки ответов №2А с 
перечнем оборудования и вносит в них 
необходимые изменения в соответствии с 
данными таблицы «Характеристика 
комплектов оборудования» и передает 
бланки 2А ответственному организатору. 
Дополнительные бланки ответов №2 с 
перечнем оборудования обучающимся не 
возвращаются!



Организатор в аудитории

должен проверить правильность заполнения 
регистрационных полей бланков ответов №1, № 2 

участниками ОГЭ                       (до момента объявления о начале 
экзамена)

 Все поля  бланков 
заполняются гелевой 
или капиллярной 
ручкой с черными 
чернилами 
заглавными 
печатными буквами 
по образцу, который 
находится на бланке



Поле «Номер 
КИМ»

Поле «Название предмета» 
«и код предмета» Поле 

«Номер варианта»

Поля, заполненные типографским 
способом

Поле 
«Регион»

Поле «Дата 
проведения»



Поля для рукописного занесения информации

Поле «Код ОО» Поле «Класс» Поле «Код 
ППЭ»

Поле «Номер 
аудитории»

Поле 
«Подпись 
участника 

ОГЭ»

Поле «Фамилия. Имя. Отчество» Поле «Номер 
документа»

Поле «Серия 
документа»



Бланк ответов №2

Информация для заполнения полей верхней части бланка: код региона, код 
и название предмета, номер варианта, номер КИМ, должна соответствовать 

информации, внесенной в бланк ответов №1.



Участникам ГИА разрешается 
пользоваться на экзаменах:

математика

линейка 

физика

линейка и 
непрограммируемый 

калькулятор 

химия

непрограммируемый 
калькулятор

география

линейка, 
транспортир, 

непрограммируемый 
калькулятор 



Требования, предъявляемые к 
калькулятору.

Обеспечивают выполнение 
арифметических 

вычислений: сложение, 
вычитание, умножение, 

деление, извлечение корня

Обеспечивают выполнение 
вычислений 

тригонометрических 
функций: sin, cos, tg, ctg, 

arcsin, arcos, arctg.

Не осуществляют 
функции средства связи, 

хранилища базы данных и 
не имеет доступ к сетям 
передачи данных (в том 

числе к сети «Интернет»).



На этапе выполнения экзаменационной 
работы

Организатор в аудитории должен следить за порядком в аудитории и не 
допускать:



На этапе выполнения экзаменационной 
работы

Ответственный организатор и организатор в аудитории :



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

Организаторы в аудитории :



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



При досрочном завершении экзамена 
участником ОГЭ по объективным 
причинам

Организаторы в аудитории :



При досрочном завершении экзамена 
участником ОГЭ по объективным 
причинам



Выдача дополнительных бланков 
ответов № 2 по просьбе участника ОГЭ 



На этапе проведения ОГЭ при выдаче дополнительных 
бланков ответов  № 2 по просьбе участника ОГЭ 

Организаторы в аудиториях ППЭ должны:



«Протокол проведения ОГЭ в аудитории» 
(форма ППЭ-05-02) 



 «Ведомость использования дополнительных 
бланков ответов № 2» (форма ППЭ-12-03)



На этапе проведения ОГЭ

Организаторы вне аудитории должны:



Организация сбора экзаменационных 
материалов в аудитории на этапе завершения 
ОГЭ

Организаторы в аудиториях должны собрать у участников ОГЭ:



Оформление соответствующих форм ППЭ, осуществление раскладки и 
последующей упаковки организаторами экзаменационных материалов, 
собранных у участников ОГЭ, осуществляется в специально выделенном 
в аудитории месте (столе), находящемся в зоне видимости камер 
видеонаблюдения

в возвратные доставочные пакеты упаковываются только использованные участниками ОГЭ бланки ОГЭ 



Завершение экзамена



Организация сбора экзаменационных 
материалов в аудитории на этапе 
завершения ОГЭ

запрещается:



Организация сбора экзаменационных этапе 
завершения ОГЭ

Правила упаковки бланков ответов ОГЭ:

 аудитория № 1  аудитория № 1



«Сопроводительный бланк к экзаменационным 
материалам в аудитории»  

(9-форма ППЭ-11-01-А)



Организация сбора экзаменационных 
материалов

аудитория № 1 аудитория № 1

Неиспользованные 
ИК

Испорченные ИК

аудитория № 
1

Акты с замечаниями по 
содержанию КИМа

использованные КИМ черновики 

В аудитории не упаковываются

Для упаковки черновиков используется пакет 
бумажный  формата А4. 

Для упаковки использованных КИМ 
используется пакет , в котором были 

доставлены ЭМ



«Протокол проведения ОГЭ в аудитории» 
(форма ППЭ-05-02)



Форма ППЭ-05-02 «Протокол проведения 
ОГЭ в аудитории» 



Форма 9- ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных 
данных участников ГИА в аудитории»



Передача экзаменационных материалов на 
этапе завершения ОГЭ 

Ответственный организатор в аудитории должен:

Бланки ответов №1

Бланки ответов № 2 
и  дополнительные 
бланки ответов № 2

Использованные 
КИМ

Черновики

Неиспользованные 
индивидуальные 

комплекты

Испорченные 
 индивидуальные 

комплекты

Отчетная 
документация

Формы для 
направления в ГЭК 

замечаний о 
нарушениях 
процедуры 

проведения ГИА



Завершение экзамена в ППЭ

Организаторы в ППЭ

покидают пункт проведения экзамена после передачи 
всех экзаменационных материалов и документации, 

оформления  формы ППЭ-05-02 «Протокол проведения 
ГИА в аудитории» и только по разрешению 

руководителя ППЭ»  
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