
Инструкция 
для руководителей пунктов 

проведения экзаменов, 
привлекаемых к проведению 

 ОГЭ в 2016 году



Нормативно-правовые документы, которыми 
руководствуются руководители ППЭ:

1

• Федеральный закон от 29.12.2012 года № 
273-ФЗ 
«Об образовании в Российской 
Федерации»

2
• Постановление Правительства РФ от 31 

августа 2013 года № 755

3

• Приказ  Минобрнауки  России  от  25.12.2013  №  1394  «Об 
утверждении  Порядка  проведения  государственной  
итоговой  аттестации  по образовательным  программам 
основного общего  образования» (зарегистрирован 
Минюстом России 03.02.2014, регистрационный № 31206) .

• Приказ  Минобрнауки  России  от  16.01.2015 года №  10  «О внесении 
изменений в Порядок  проведения  государственной  итоговой  
аттестации  по образовательным  программам  основного  общего  
образования, утвержденный приказом Министерства образования и 
науки РФ от 25 декабря 2013 г. №1394»

4
• Методические рекомендации по подготовке 

и проведению ОГЭ, Положение о 
ППЭ(проект)



Требования, предъявляемые к руководителю ППЭ:

Образование:
• Высшее или среднее профессиональное образование

Должен  владеть  этическими  нормами  поведения  при 
общении с участниками ОГЭ, их законными 
представителями и другими лицами

Должен  пройти  подготовку по проведению ОГЭ в ППЭ

Должен знать нормативные правовые акты, регламентирующие 
проведение единого государственного экзамена, основы права, правила и 
нормы охраны труда, технику безопасности и противопожарной защиты, 
основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицами, 
электронной почтой и браузерами, мультимедийным оборудованием



Руководитель ППЭ 

информируется о месте расположения ППЭ, в который он направляется, 
за три

• рабочих 
дня1

• до 
проведения 
экзамена

2
• по 

соответству
ющему 
предмету

3



Руководитель ППЭ несет ответственность за

1
• соблюдение мер информационной 

безопасности

2
• исполнение порядка проведения  ОГЭ 

в ППЭ на всех этапах проведения 
экзамена



Руководителю ППЭ

ЗАПРЕЩАЕТСЯ

1

• оказывать содействие участникам 
ОГЭ, в том числе передавать им 
средства связи, электронно-
вычислительную технику, фото, аудио 
и видеоаппаратуру, справочные 
материалы, письменные заметки и 
иные средства хранения и передачи 
информации

2

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

3 •иметь при себе средства связи (руководитель ППЭ может пользоваться сотовым телефоном в штабе ППЭ)



• Обязанности руководителя ППЭ

за 1 день 
до начала экзамена



Руководитель ППЭ  

ОБЯЗАН не позднее чем за 1 день до начала экзамена

1

• проверить наличие и готовность 
помещений (аудиторий), 
необходимых для проведения ОГЭ в 
соответствии с требованиями к ППЭ



Руководитель ППЭ  

ОБЯЗАН не позднее чем за 1 день до начала экзамена:

2

• совместно с техническим 
специалистом проверить 
работоспособность средств 
видеонаблюдения



Руководитель ППЭ  

ОБЯЗАН не позднее чем за 1 день до начала экзамена:

3

• обеспечить ознакомление 
организаторов с инструктивными 
материалами под роспись в ведомости 
«Ознакомление организаторов с 
инструкциями по проведению ОГЭ» 
(форма ППЭ-15-р)

Форма ППЭ-15-р размещена 
на сайте ГАУ СО «РЦОКО»: 

sarrcoko.ru



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 



Руководитель ППЭ  

ОБЯЗАН не позднее чем за 1 день до начала экзамена:

4

• назначить ответственного за 
регистрацию лиц, привлекаемых к 
проведению ОГЭ, прибывающих в 
ППЭ для исполнения своих 
обязанностей, из числа организаторов 
вне аудитории 

5

• дать распоряжение ответственному за 
регистрацию лиц, привлекаемых к 
проведению ОГЭ, прибывающих в 
ППЭ для исполнения своих 
обязанностей, прийти 
в день проведения экзамена в 7.55



Руководитель ППЭ

6
• оформить  форму ППЭ-01 «Акт 

готовности ППЭ»

ОБЯЗАН не позднее чем за 1 день до начала экзамена



 «Акт готовности ППЭ»  (форма ППЭ-01)

Форма ППЭ-01 заполняется для каждого экзамена,  если в ППЭ проходит 
одновременно несколько экзаменов в один день



Руководитель ППЭ

Должен подготовить

7

• инструкции, зачитываемые участникам  ОГЭ из 
расчёта по одной на аудиторию

• инструкцию для медицинского работника, 
определяющую порядок его работы во время 
проведения ОГЭ в ППЭ, журнал учета 
участников ОГЭ, обратившихся к 
медицинскому работнику

• ножницы для вскрытия доставочных пакетов с 
ЭМ для каждой аудитории

• таблички  с номерами аудиторий , клей, 
сопроводительные формы

• подготовить возвратные пакеты для упаковки в 
аудитории черновиков, использованных 
контрольных измерительных материалов 
(сопроводительные бланки  должны быть 
наклеены на пакеты)



•Обязанности 
руководителя ППЭ

в день экзамена на 
подготовительном этапе



Руководитель ППЭ

должен в 7.30 по местному времени

1 • приступить  к своим обязанностям

2
• проверить готовность аудиторий к 

проведению ОГЭ



Руководитель ППЭ

должен в 8 часов 00 минут

3

• дать распоряжение техническому 
специалисту (приступает к 
обязанностям в 7.30) о начале 
видеонаблюдения в помещении 
руководителя ППЭ (штабе)

• Включение режима видеозаписи в 
помещении штаба ППЭ начинается 
до момента получения руководителем 
ППЭ ЭМ. 



Руководитель ППЭ

должен в 8 часов 00 минут (после включения видеонаблюдения)

4

• получить от уполномоченного 
представителя  ГЭК экзаменационные 
материалы, пакет для руководителя,, 
черновики, возвратные доставочные 
пакеты (будут доставлены на ППЭ 
накануне)

5

• проверить целостность упаковки 
доставочных пакетов 
с экзаменационными материалами и 
пакета для руководителя ППЭ

6

• пересчитать возвратные доставочные 
пакеты, которые используются для 
упаковки каждого типа бланков ОГЭ 
после проведения экзамена  



Пакет экзаменационных материалов, получаемый 
от члена ГЭК,

включает в себя

доставочные спецпакеты с ИК, в которых находятся бланки 
ответов № 1 и № 2, КИМ в распечатанном виде 
(также компакт-диск с файлами практических экзаменационных заданий по информатике 
и ИКТ, компакт-диск с изложением по русскому языку, компакт-диск для аудирования по 
иностранным языкам)

дополнительные бланки ответов № 2

Доставочный спецпакет для проведения экзамена может 
содержать 5 или 15 индивидуальных комплектов. 

черновики со штампом государственного автономного учреждения Саратовской 
области «Региональный центр оценки качества образования»), из расчета по два 
листа на каждого участника ОГЭ (за исключением ОГЭ по иностранным языкам 
(раздел «Говорение»).



Пакет  руководителя  ППЭ, получаемый 
от уполномоченного представителя ГЭК

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 



Комплект возвратных доставочных пакетов, 
получаемый от уполномоченного представителя 

ГЭК,
состоит из

доставочных возвратных пакетов из расчета по 2 на каждую 
аудиторию для упаковки бланков ответов № 1, № 2

одного спецпакета серии SECURITY на ППЭ для упаковки 
доставочных возвратных пакетов с использованными бланками 
ответов № 1, № 2



7

• заполнить форму ППЭ-14-01 «Акт 
приемки-передачи экзаменационных 
материалов в ППЭ» совместно с 
уполномоченным представителем ГЭК

Руководитель ППЭ 

должен



8 • разместить экзаменационные материалы в сейфе для обеспечения их надежного хранения до момента передачи в аудитории

9 • вскрыть пакет  руководителя ППЭ

10

• обеспечить регистрацию 
прибывающих в ППЭ лиц, 
привлекаемых к проведению ОГЭ: 
выдать ответственному за регистрацию 
организатору вне аудитории форму 
ППЭ-07 «Список работников ППЭ»

Руководитель ППЭ 

должен



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



11

• провести краткий инструктаж всех 
категорий организаторов, назначенных 
в ППЭ, оформив 
форму ППЭ-15-р

Руководитель ППЭ 

должен не ранее 8.15 по местному времени

Форма ППЭ-15-р размещена на 
сайте ГАУ СО «РЦОКО»: 

sarrcoko.ru



12

• в случае неявки распределенных в 
ППЭ работников провести их замену в 
соответствии с формой ППЭ-19 
«Контроль изменения состава 
работников в день экзамена»

Руководитель ППЭ 

должен



13

• распределить 
организаторов 
по местам 
выполнения 
обязанностей  
в соответствии 
с формой ППЭ-07 
«Список 
работников 
ППЭ», 
зафиксировав
в ней 
информацию 
о ролях 
организаторов

Руководитель ППЭ

должен



Две категории организаторов в ППЭ

Организатор 
в аудитории

Организатор 
вне 

аудитории



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



Запрещается

входить в состав организаторов ППЭ специалисту по предмету, 
по которому проводится экзамен



Запрещается

входить в состав организаторов ППЭ учителю ОО, обучающиеся 
которого принимают участие в ОГЭ в данном ППЭ

входить в состав организаторов ППЭ сотруднику, чей родственник 
принимает участие в ОГЭ в данном ППЭ



14

• выдать 
организаторам вне 
аудитории – 
дежурным у входа 
форму ППЭ-06-01 
«Список 
участников ОГЭ 
образовательной 
организации» в 2-
х экземплярах

Руководитель ППЭ

должен



15

• выдать 
организаторам вне 
аудитории – 
дежурным у входа 
форму ППЭ-06-02 
«Список 
участников ОГЭ в 
ППЭ 
по алфавиту» в 2-
х экземплярах

Руководитель ППЭ

должен



16

•выдать 
организаторам вне 
аудитории – 
дежурным у входа 
форму ППЭ-20 «Акт 
об идентификации 
личности участника 
ГИА», который 
заполняется 
сопровождающим 
участников ОГЭ 
лицом при  
отсутствия у 
участника 
документа, 
удостоверяющего его 
личность 

Руководитель ППЭ

в 8 часов 55 минут должен



17

• дать указание организаторам вне 
аудитории – дежурным 
у входа разместить один экземпляр 
форм ППЭ-06-01 «Список участников 
ОГЭ образовательной организации» и 
ППЭ-06-02 «Список участников ОГЭ в 
ППЭ по алфавиту» 
на информационном стенде, 
расположенном  до входа в ППЭ

Руководитель ППЭ

должен



Руководитель ППЭ

выдать ответственным организаторам в аудитории
 комплект документации

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



Руководитель ППЭ

должен выдать ответственным организаторам
 в аудитории комплект документации

инструкцию для участников ОГЭ, зачитываемую организатором в аудитории 
перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию); 

информацию о сроках ознакомления участников ОГЭ с результатами;

ножницы для вскрытия пакета с экзаменационными материалами

таблички с номерами аудиторий

конверт (бумажные формата А4) для упаковки использованных черновиков 
(один конверт на аудиторию)

пакеты (секьюр-паки) для упаковки использованных КИМ (используется 
пакет, в котором были доставлены  ЭМ)



18

• выдать медицинскому работнику 
инструкцию для медицинского 
работника, привлекаемого в дни 
проведения ОГЭ

19

• выдать медицинскому работнику 
«Журнал учета участников ОГЭ, 
обратившихся к медицинскому 
работнику»

20

• выдать медицинскому работнику 
список участников ОГЭ 
с ограниченными возможностями 
здоровья, детей-инвалидов и инвалидов 

Руководитель ППЭ 

должен



Руководитель ППЭ

должен

• выдать общественным 
наблюдателям форму ППЭ-18 
«Акт общественного наблюдения 
о проведении ОГЭ в ППЭ» 



21 • включить систему видеонаблюдения 
в аудиториях проведения экзаменов

Руководитель ППЭ

в 9 часов 00 минут  должен дать указание техническому 
специалисту



22
• дать указание организаторам вне 

аудитории начать организованный 
допуск участников ОГЭ в ППЭ

23
• контролировать процесс допуска 

участников ОГЭ в ППЭ

Руководитель ППЭ

не ранее 09.00 по местному времени должен



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 ГИА (ОГЭ) в ППЭ 

осуществляется

при отсутствии у участника ОГЭ запрещенных 
средств, вызывающих сигнал металлодетектора во 
время проверки при входе в ППЭ

По медицинским показаниям (при предоставлении 
подтверждающего документа) участник ОГЭ может 
быть освобожден от проверки  с использованием 
металлодетектора



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!



Руководитель 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



Допуск опоздавшего участника ОГЭ в ППЭ 

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

Время окончания экзамена не продлевается, о чем 
сообщается участнику ОГЭ!

Повторный инструктаж для опоздавшего участника ОГЭ не 
проводится!

Для опоздавшего участника ОГЭ организаторы 
предоставляют необходимую информацию для заполнения 
регистрационных полей бланков ОГЭ!

Необходимо составить акт по факту опоздания в свободной 
форме, который подписывается участником ОГЭ, 
руководителем ППЭ и уполномоченным представителем 
ГЭК!



Допуск опоздавшего участника ОГЭ в ППЭ 

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. 

Уполномоченный представитель ГЭК, совместно с 
руководителем ППЭ составляет 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.
Повторно к участию в ОГЭ по данному учебному предмету в 
дополнительные сроки указанный участник ОГЭ может быть 
допущен только по решению ГЭК



Руководитель ППЭ

должен не позднее 09.45 

24 • выдать в Штабе ППЭ организаторам в 
аудитории:

• 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 
• внести информацию о выданных экзаменационных материалах 

в форму 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»



Руководитель ППЭ

должен

проверить документ, удостоверяющий личность участника ОГЭ и 
сравнить данные с данными, внесенными в форму 
ППЭ-05-02 «Протокол проведения ОГЭ в аудитории»

проверить наличие данного участника в списке участников ОГЭ в 
форме ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ»

сообщить участнику номер его места в аудитории

26

• контролировать процесс допуска 
участников ОГЭ 
в аудитории ППЭ организаторами в 
аудитории, которые должны

напомнить участнику ОГЭ о запрете иметь запрещенные 
для использования в ППЭ предметы



Руководитель ППЭ

должен

проверить документ, удостоверяющий личность 
общественного наблюдателя

проверить документ, подтверждающий полномочия 
общественного наблюдателя 

27

• контролировать допуск общественных 
наблюдателей 
в аудиторию организаторами в 
аудитории, которые должны

Общественные наблюдатели могут свободно перемещаться 
по ППЭ. При этом в одной аудитории должен находиться только 
один общественный наблюдатель



Руководитель ППЭ

должен

проверить документ, удостоверяющий личность 
представителей СМИ

проверить документ, подтверждающий полномочия 
представителей СМИ

28

• контролировать допуск 
представителей СМИ в аудиторию 
организаторами в аудитории, которые 
должны

Представители СМИ могут присутствовать в аудиториях 
проведения экзаменов   только до момента вскрытия участниками 
ОГЭ индивидуальных комплектов с ЭМ.



•Обязанности 
руководителя ППЭ в день 

экзамена

на этапе проведения 
экзамена



Руководитель ППЭ

1

• контролировать ситуацию в ППЭ, 
решать возникшие вопросы, 
сотрудничать с лицами, имеющими 
право присутствовать во время 
экзамена в ППЭ

должен



Руководитель ППЭ

должен в 9 часов 50 минут

2

• дать распоряжение организаторам в 
аудитории начать первую часть 
инструктажа участников ОГЭ, который 
включает в себя информирование 
участников) :

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!

в 10 часов 00 минут

• дать указание участникам ОГЭ вскрыть 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

4
• во время проведения  второй части 

инструктажа участников ОГЭ 
организаторы в аудитории должны:

• 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



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.



Руководитель ППЭ

3
• контролировать процесс выдачи 

экзаменационных материалов 
участникам ОГЭ

должен

При обнаружении участником ОГЭ брака или некомплектности 
выданного ему ИК весь комплект (КИМ и бланки ответов) 
подлежит полной замене



Руководитель ППЭ

4

• контролировать замену ИК участнику 
ОГЭ в случае обнаружения им 
полиграфических дефектов или 
несоответствия экзаменационных 
материалов

• выдать резервный доставочный спецпакет 

с экзаменационными материалами в 
случае обнаружения участником ОГЭ 
полиграфических дефектов или 
несоответствия экзаменационных 
материалов

должен

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. 



ВНИМАНИЕ!

После заполнения всеми участниками ОГЭ регистрационных 
полей бланков ответов № 1 и № 2 

• объявить начало экзамена, зафиксировать на доске (информационном стенде) 
время начала экзамена, его продолжительность и время окончания экзамена

•проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках 
у каждого участника ОГЭ и соответствие данных участника экзамена (ФИО, 
серии и номера документа, удостоверяющего личность) в Бланке ответов № 1 
и документе, удостоверяющем личность. 
В случае обнаружения ошибочного заполнения полей регистрации 
организаторы дают указание участнику экзамена  внести соответствующие 
исправления.

организаторы в аудитории должны:

              В продолжительность выполнения экзаменационной работы не включается время,  
выделенное на инструктаж участников ОГЭ, выдачу им ЭМ, заполнение ими 
регистрационных полей экзаменационных работ, настройку технических средств



Руководитель ППЭ

5

•совместно с 
уполномоченным 
представителем  ГЭК 
оформить «Акт об 
удалении участника 
ГИА» (форма ППЭ-21) 
в случае выявления 
факта нарушения 
участником ОГЭ 
установленного 
порядка проведения 
ОГЭ в ППЭ, который 
подписывается 
ответственным 
организатором, 
руководителем ППЭ и 
уполномоченным 
представителем ГЭК 
после проведения 
расследования по 
факту нарушения

должен



Руководитель ППЭ

6

• совместно с 
уполномоченным 
представителем ГЭК 
оформить «Акт о 
досрочном 
завершении экзамена 
по объективным 
причинам» (форма 
ППЭ-22) в случае 
досрочного 
завершения экзамена 
участником ОГЭ, 
который 
подписывается  
медицинским 
работником, 
ответственным 
организатором, 
руководителем ППЭ 
и уполномоченным 
представителем ГЭК

должен



Руководитель ППЭ

должен

7

• контролировать действия организаторов 
в аудитории при выдаче 
дополнительных бланков участнику 
ОГЭ, которые в свою очередь должны убедиться, что бланк ответов № 2 полностью заполнен

 заполнить регистрационные поля дополнительного бланка 
ответов № 2

 зафиксировать факт выдачи дополнительного бланка ответов № 2 
участнику ОГЭ в форме 05-02 «Протокол проведения ОГЭ в 
аудитории», форме ППЭ-12-03 «Ведомость использования 
дополнительных бланков ответов № 2»

 внести номер КИМ в специально отведенное для этих целей поле 
дополнительного бланка ответов №  2



•Обязанности 
руководителя ППЭ в день 

экзамена

на этапе завершения 
экзамена



Руководитель ППЭ

должен

1

• напомнить организаторам в аудитории об 
их обязанности за 30 минут и за 5 минут до 
окончания выполнения экзаменационной 
работы уведомить участников ОГЭ о скором 
завершении экзамена и о необходимости 
перенести ответы из черновиков и КИМ в 
бланки ответов



Руководитель ППЭ

должен за 15 минут до окончания экзамена

2

• дать распоряжение организаторам в 
аудитории пересчитать лишние 
индивидуальные комплекты в 
аудитории, неиспользованные 
черновики

По окончании экзамена 

3

• дать распоряжение организаторам в 
аудитории в центре видимости камеры 
видеонаблюдения объявить окончание 
экзамена



Организация сбора экзаменационных материалов

организатор в аудитории должен

4

• собрать у участников ОГ ЭМ:
• Бланки ответов № 1
• Бланки ответов № 2
• Дополнительные Бланки ответов № 2
• Вариант КИМ, вложенные обратно в конверт
• Черновики
• Ответственный организатор в аудитории должен:
•  поставить прочерк «Z» на полях Бланков ответов 

№ 2, предназначенных для записи ответов 
в свободной форме, но оставшихся незаполненными 
(в том числе и на его оборотной стороне), а также 
в выданных  дополнительных Бланках ответов № 2;

• пересчитать бланки ОГЭ;
• собранные ЭМ организаторы упаковывают и 

запечатывают в отдельные пакеты. На каждом пакете 
организаторы отмечают наименование, адрес 
и номер ППЭ, номер аудитории, наименование 
учебного предмета, по которому проводился экзамен, 
и количество материалов в пакете, фамилию, имя, 
отчество  организаторов.

• в центре видимости камеры видеонаблюдения 
зачитать «Протокол проведения ОГЭ в аудитории» 
(форма ППЭ-05-02).



Организация сбора экзаменационных материалов 
в аудитории

Правила упаковки бланков :
 пакет №1 для упаковки бланков ответов 

№1 аудитории № 1
 пакет № 2 для упаковки бланков ответов №2 и 

дополнительных бланков ответов № 2  
аудитории № 1



Организация сбора бланков ОГЭ в аудитории

использоват
ь для 

упаковки 
бланков 

какие-либо  
иные 

пакеты 
вместо 

выданных 
возвратных 
доставочны
х пакетов

вкладывать 
вместе с 
бланками 

какие-либо 
другие 

материалы

скреплять 
бланки 

(скрепками, 
степлерами 

и т.п.)

менять 
ориентацию 

бланков в 
пакете 

(верх-низ, 
лицевая-

оборотная 
сторона)

оставлять 
раскрытым

и  
возвратные 
доставочны
е пакеты с 

вложенным
и в них 

бланками

Организаторам в аудитории запрещается



Сопроводительный бланк к экзаменационным 
материалам в аудитории»  

(форма 9 -  ППЭ-11-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 пакет , в котом были 
доставлены ЭМ



«Сопроводительный бланк к экзаменационным 
материалам № 2 в аудитории» (форма ППЭ-11-01-A)

Форма ППЭ-11-01-А размещена на 
сайте ГАУ СО «РЦОКО» : sarrcoko.ru 

Наклеить на конверт



Руководитель ППЭ

должен

Бланки ответов 
№1

Бланки ответов № 2 
и  дополнительные 
бланки ответов № 2

Использованные 
КИМ

Черновики Неиспользованные 
индивидуальные 

комплекты

Испорченные 
 индивидуальные 

комплекты

Отчетная 
документация

5

• в Штабе в присутствии 
уполномоченного представителя ГЭК 
принять у ответственного 
организатора в аудитории 
экзаменационные материалы и пакет 
документации



Руководитель ППЭ

должен

6

• присутствовать при приеме апелляции 
о нарушении установленного порядка 
проведения государственной итоговой 
аттестации

7

• присутствовать при оформлении 
формы ППЭ-02 «Апелляция о 
нарушении установленного порядка 
проведения государственной итоговой 
аттестации»



Апелляция

передается уполномоченным 
представителем ГЭК в Конфликтную 

комиссию в день проведения экзамена по 
соответствующему предмету

о нарушении установленного 
порядка проведения ГИА



Форма ППЭ-02 «Апелляция о нарушении 
установленного порядка проведения 

государственной итоговой аттестации»

в 2-х 
экземплярах



«Сопроводительный бланк к экзаменационным 
материалам № 2 в аудитории» (форма ППЭ-11-01-A)

Наклеить на конверт

Форма ППЭ-11-01-А размещена на 
сайте ГАУ СО «РЦОКО» : sarrcoko.ru 



Руководитель ППЭ

8

• дать распоряжение техническому 
специалисту выключить систему 
видеонаблюдения в аудиториях, 
в которых был закончен экзамен, в 
соответствии 
с порядком завершения  экзамена в 
аудитории ППЭ 

9

• проверить правильность внесенной 
информации 
в формы ППЭ, предназначенные для 
заполнения 
в аудиториях, и факт подписи 
документации организаторами в 
аудитории ППЭ

должен 



Руководитель ППЭ

должен

10

• сформировать пакет ППЭ с бланками 
ответов № 1

• сформировать пакет ППЭ с бланками 
ответов № 2 
и дополнительными бланками ответов № 2

11

• сформировать пакет ППЭ с 
использованными КИМ

• сформировать пакеты ППЭ с  
использованными и неиспользованными 
черновиками

• наклеить на пакеты форму ППЭ-11-03

12

• сформировать пакет ППЭ с 
неиспользованными спецпакетами и ИК

• сформировать пакет ППЭ с испорченными 
и бракованными экзаменационными 
материалами

• наклеить на пакеты форму ППЭ-11-03



Формирование пакета ППЭ с бланками ответов  № 1

 аудитория № 1  аудитория № 2  аудитория № 3

спецпакет серии SECURITY



Формирование пакета ППЭ с бланками ответов  № 2

аудитория № 1 аудитория № 2 аудитория № 3

спецпакет серии SECURITY



Формирование пакета ППЭ с использованными КИМ

аудитория № 1 аудитория № 2

аудитория № 3

Форма ППЭ-11-03 размещена на сайте 
ГАУ СО «РЦОКО»: sarrcoko.ru 



Формирование пакета ППЭ с черновиками

аудитория № 1 аудитория № 2

аудитория № 3

Форма ППЭ-11-03 размещена на сайте 
ГАУ СО «РЦОКО»: sarrcoko.ru 



Формирование пакета ППЭ с неиспользованными 
спецпакетами

Форма ППЭ-11-03 размещена на сайте 
ГАУ СО «РЦОКО»: sarrcoko.ru 



Формирование пакета ППЭ с неиспользованными 
индивидуальными комплектами

Форма ППЭ-11-03 размещена на 
сайте ГАУ СО «РЦОКО»: 

sarrcoko.ru 



Формирование пакета ППЭ с испорченными и 
бракованными индивидуальными комплектами

Форма ППЭ -11-03 размещена на сайте 
ГАУ СО «РЦОКО»: sarrcoko.ru 



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



Формирование папки с комплектом документации 
ППЭ

Руководитель ППЭ 
размещает на обложку папки наклейку с информацией об экзамене

Аткарский район
ППЭ 116

русский язык
30.05.2016



Руководитель ППЭ

должен

16

• дать распоряжение техническому 
специалисту отключить систему 
видеонаблюдения в Штабе 
руководителя ППЭ

17

• передать помещения и оборудование 
руководителю образовательной 
организации, на базе которой 
организован ППЭ

18
• дать разрешение организаторам 

покинуть ППЭ



Спасибо 
за 

внимание!
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