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ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТАЦИИ

ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА

ПОДГОТОВКА ППЭ



Лица, привлекаемые 

к проведению ГИА 



Лица, имеющие право 

присутствовать в ППЭ



Нарушение Порядка 

(работники)



Средства связи



Нарушение Порядка

(обучающиеся)



1 ЭТАП – ПОДГОТОВКА ППЭ

Помещение, «опечатано»

Информационные стенды, часы, 
таблички

Техническое оборудование

Печать журналов регистрации и 
медицинского работника



Помещение для сопровождающих 

участников ГИА

Специально выделенное место

для личных вещей участников
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Пункт охраны 

правопорядка Помещение для 

руководителя ППЭ, 

оборудованное 

рабочим местом и 

сейфом

Помещение для 

медицинских 

работников 

Аудитории для 

участников ГИА, в 

том числе для 

участников 

с ОВЗ (на 1 этаже)

Помещение для 

общественных 

наблюдателей, 

представителей СМИ 

и иных лиц, имеющих 

право присутствовать в 

ППЭ в день экзамена 

Подготовка помещений ППЭ



Техническое оснащение ППЭ 

Стационарные и 

переносные 

металлоискатели

В

Х

О

Д

Ш

Т

А

Б

А

У

Д

И

Т

О

Р

И

И

Программное обеспечение и компьютерное 

оборудование помещений для руководителей 

ППЭ



Аудитории ППЭ



Подготовка аудиторий ППЭ

Убрать стенды, плакаты по соответствующим 

учебным предметам

Отдельное  рабочее место, 

черновики из расчета по 2 листа 

на каждого участника ОГЭ

Часы, находящиеся в 

поле зрения участников 

ГИА, и черные гелевые 

ручки

Аудитории, 

не задействованные для 

проведения ГИА, 

необходимо закрыть, 

опечатать

Подготовить стол для упаковки ЭМ



Подготовка к экзамену. 

Член ГЭК

не позднее чем за 2 рабочих дня до проведения экзамена
по соответствующему учебному предмету по
решению ГЭК проверяют готовность ППЭ.

На подготовительном этапе проведения 

экзамена:



2 ЭТАП – ПРОВЕДЕНИЕ ЭКЗАМЕНА

Инструктаж с работниками

Получение папок

Запуск обучающихся

Получение материалов

Инструктаж в аудитории

Проведение экзамена

Оповещение за 30 и 5 минут



Явка в ППЭ

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ Не позднее 

7.30

Член ГЭК

ОРГАНИЗАТОРЫ В АУДИТОРИИ ППЭ

ОРГАНИЗАТОРЫ ВНЕ АУДИТОРИИ ППЭ

УЧАСТНИКИ ОГЭ

Не позднее 

7.30

Не позднее 

8.0

Не позднее             

8.00

с 9.00



Временной регламент работы организатора в 
аудитории ППЭ

явиться в ППЭ и зарегистрироваться у ответственного 

организатора. вне аудитории

с  7:30

пройти инструктаж и получить от руководителя ППЭ:

формы ППЭ, инструкции, ножницы, черновики, табличку с номером 

аудитории

не ранее 8:15

пройти в аудиторию и подготовить ее к проведению экзамена не позднее 9:00

получить от руководителя ППЭ ЭМ и упаковочные материалы не позднее 9:45

провести первую часть инструктажа не ранее 9:50

провести вторую часть инструктажа не ранее 10:00

проведение экзамена в аудитории после инструктажей и проверки правильности 

заполнения участниками регистрационных полей

уведомить участников ГИА о скором завершении экзамена

за 30 и 5 минут

до окончания экзамена

упаковать бланки, заполнить формы ППЭ

после завершения экзамена

пройти в штаб ППЭ и передать руководителю ППЭ ЭМ, формы 

ППЭ, служебные записки (при наличии) после завершения экзамена



Дополнительное оборудование, 

материалы



Получение ЭМ в ППЭ

До начала экзамена член ГЭК не позднее 8.30
по местному времени передать руководителю
ППЭ:

получить от уполномоченного представителя ГЭК 
в ППЭ :

•комплекты бланков, КИМ и дополнительных материалов;

•дополнительные Бланки ответов № 2.

(Вскрытие и переупаковка комплектов запрещаются)



Действия члена ГЭК 

в день экзамена 

На этапе проведения экзамена:

- оформляют акт приемки-передачи материалов руководителю

ППЭ;

- контролируют проведение экзамена в ППЭ и решают

возникающие вопросы совместно с руководителем ППЭ;

- составляют акт о досрочном завершении участником ГИА

экзамена по объективным причинам;

- обеспечивают соблюдение Порядка проведения ГИА.



комплекты бланков, КИМ (в т.ч. компакт-диски с 

заданиями), дополнительные бланки ответов №2

возвратные доставочные пакеты, конверты

Не позднее 8.30 

• Проверить комплектность и целостность упаковки ЭМ.

• Разместить в сейфе, расположенном в Штабе ППЭ доставочные пакеты с 

материалами участников ОГЭ, дополнительные бланки ответов № 2 и обеспечить 

их надежное хранение до момента передачи ответственным организаторам 

в аудиториях. Вскрытие и переупаковка доставочных пакетов с ЭМ категорически 

запрещены.

Получить ЭМ

от члена ГЭК

Поместить в сейф!

Действия руководителя ППЭ

в день экзамена 

20



Действия руководителя ППЭ 

в день экзамена 
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• проверить готовность аудиторий к 

проведению ГИА

• обеспечить контроль за регистрацией 

работников ППЭ в день экзамена 

До начала экзамена руководитель ППЭ должен

• провести краткий инструктаж для 

работников ППЭ 

• назначить ответственных организаторов в 

аудиториях и направить организаторов на 

рабочие места в соответствии с 

распределением 

• передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок его 

работы во время проведения ОГЭ в ППЭ, журнал учета участников ОГЭ, 

обратившихся к медицинскому работнику;



Инструктаж работников ППЭ
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В день экзамена обеспечивают и контролируют безопасность в ППЭ 

руководитель ППЭ и член ГЭК 

• Не позднее 8.30 по местному времени руководителю

ППЭ необходимо начать проведение инструктажа

по процедуре проведения экзамена для работников

ППЭ, выдать ответственному организатору вне

аудитории формы ППЭ-06-01 «Список участников ГИА

образовательной организации» и ППЭ-06-02 «Список

участников ГИА-9 в ППЭ по алфавиту» для

размещения на информационном стенде при входе

в ППЭ.

• Назначить ответственного организатора в каждой

аудитории и направить организаторов всех категорий

на рабочие места в соответствии с формой ППЭ-07

«Список работников ППЭ».



Подготовительные 

мероприятия в день экзамена
Получение экзаменационных материалов (форма 14-ППЭ), проверка 

комплектности и целостности ЭМ, размещение в сейфе ППЭ – не позднее 7.30;

До организации входа участников в ППЭ:

✓ Вскрытие пакета руководителя ППЭ, регистрация (по форме ППЭ-07), 

распределение, назначение ответственных организаторов (форма ППЭ-07) – 7.50;

✓ Проведение краткого инструктажа организаторов и работников ППЭ, выдача 

ведомостей и протоколов организаторам – не позднее 8.30:

Организаторам в аудиториях

✓ списки участников экзамена в аудитория, протоколы 

(формы ППЭ-05-01, ППЭ-05-02, 12-02, 12-03, ППЭ-

16);

✓ ножницы;

✓ инструкцию, зачитываемую организатором в 

аудитории перед началом экзамена для участников;

✓ черновики (со штампом ОО на базе которой 

расположен ППЭ), конверты для упаковки 

черновиков;

✓ возвратные доставочные пакеты;

✓ Конверты для использованных КИМ

Ответственному 

организатору вне аудитории 

ППЭ-06-01 – для размещения  

на информационном стенде при 

входе в ППЭ



Организация входа 

участников в ППЭ
С 9:00 в день экзамена.

Паспортный контроль. Организатор на входе в ППЭ

проверяет документ, удостоверяющий 

личность участника, наличие его в списке 

распределения

в случае отсутствия у обучающегося документа 

его личность ПИСЬМЕННО подтверждает 

сопровождающий в форме ППЭ-20

Организаторы вне аудитории указывают участникам 

на необходимость оставить личные вещи 

(в специально выделенном в ППЭ месте для личных вещей участников)



Распределение участников 

по аудиториям
✓Организатор вне аудитории провожает участников экзамена до

аудитории

✓При входе в аудиторию организатор в аудитории отмечает явку в форме:

•ППЭ-05-01 «Список участников по аудиториям»,

•ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории ППЭ», сверяет

паспортные данные участника, в случае несовпадения заполняется

ведомость коррекции персональных данных (ППЭ-12-02)

ПОСЛЕ СОГЛАСОВАНИЯ С УО+КОПИИ 

ДОКУМЕНТОВ
✓Второй организатор указывает место в аудитории

Участники занимают свои места, не 

переговариваются, не меняются 

местами, имеют при себе документ, 

удостоверяющий личность, черную 

гелевую ручку, дополнительные 

материалы



В присутствии члена ГЭК выдать ответственным организаторам в штабе ППЭ 

комплекты ЭМ на каждую аудиторию:

✓ индивидуальные комплекты

✓ возвратные доставочные пакеты

✓ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по 

аудиториям ППЭ».

Не позднее чем за 15 минут до начала экзамена

Выдача ЭМ руководителем ППЭ 

в Штабе ППЭ
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Руководитель ППЭ должен выдать общественным наблюдателям Акт общественного 

наблюдения в ППЭ по форме ППЭ-18-МАШ

Во время экзамена 

руководитель ППЭ

Контроль за ходом проведения экзамена
Контроль на предмет присутствия посторонних 

лиц в ППЭ



Начало проведения экзамена

в аудитории ППЭ



Проведение экзамена



Содержание 
индивидуального комплекта



Продолжительность экзаменов 

в 2024 году

Название учебного предмета
Продолжительность выполнения 

экзаменационной работы

Биология 2 часа 30 минут 

(150 минут)

География 2 часа  

(120 минут)

Иностранные языки (письменная часть) 2 часа 

(120 минут)

Иностранные языки (устная часть) 15 минут

Информатика и ИКТ 2 часа 30 минут 

(150 минут)

История 3 часа 

(180 минут)

Литература 3 часа 55 минут 

(235 минут)

Математика 3 часа 55 минут 

(235 минут)

Обществознание 3 часа 

(180 минут)

Русский язык 3 часа 55 минут 

(235 минут)

Физика 3 часа 

(180 минут)

Химия 3 часа 

(180 минут)



3 ЭТАП – ПЕРЕДАЧА 

ДОКУМЕНТАЦИИ

Собрать все материалы, 
пересчитать 

Заполнить формы

Запечатать пакеты

Передать материалы члену ГЭК



Завершение экзамена



Передача документов 

руководителю ППЭ



ЗАПОЛНЕНИЕ ФОРМ

Чёрная ЯРКАЯ ручка

Аккуратно и разборчиво



Передача документов 

руководителю ППЭ



Передача документов 

руководителю ППЭ



Передача документов 

руководителю ППЭ



Правила заполнения бланков



Выдача дополнительных 

бланков



Действия руководителя ППЭ 

и члена ГЭК

Этап завершения ГИА в ППЭ

40

В Штабе ППЭ получить ото всех ответственных 

организаторов в аудитории следующие материалы
✓ запечатанные возвратные доставочные пакеты 

с бланками ответов № 1, с бланками ответов № 2 (в том числе с доп. 

бланками ответов № 2)

✓ конверты с вложенными в них КИМ

✓ конверт с использованными черновикам

✓ неиспользованные черновики

✓ неиспользованные ИК

✓ испорченные или имеющие полиграфические дефекты ИК



Действия руководителя ППЭ 

и члена ГЭК
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Руководитель ППЭ принимает

от ответственного организатора в аудитории

✓ форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»

✓ форму ППЭ 05-01 «Список участников ГИА в аудитории»

✓ форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных

данных участников ГИА в аудитории»

✓ форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования

дополнительных бланков ответов № 2»

✓ форму ППЭ-16 расшифровка кодов образовательных

организаций

✓ служебные записки

Этап завершения ГИА в ППЭ



Действия руководителя ППЭ 

и члена ГЭК
Этап завершения ГИА в ППЭ
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Руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК заполняют формы:
✓ ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»

✓ ППЭ 13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»

✓ ППЭ 13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования ЭМ 

в ППЭ»

✓ ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата ЭМ по аудиториям ППЭ»

Принять у общественного (-ых) наблюдателя (-ей) заполненную 

форму 18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИ-9 в ППЭ»

Все необходимые материалы передаются руководителем ППЭ члену ГЭК 

по форме ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов 

в ППЭ»



Отдельно упаковываются

1. Использованные ЭМ (бланки

ответов №1, бланки ответов №2

(в том числе дополнительные

бланки ответов №2))

5. Файл с 

сопроводительной 

документацией из ППЭ

4. Бракованные и 

испорченные КИМы

2. Использованные 

КИМы

3. Неиспользованные 

КИМы

Доставка ЭМ из ППЭ

в РЦОИ

После проведения экзамена использованные и неиспользованные ЭМ из ППЭ 
доставляются членом ГЭК в РЦОИ самостоятельно.





Отчет Члена ГЭК





КОЛИЧЕСТВО ВЫХОДОВ!







ВНИМАНИЕ!

• !СОГЛАСОВАНИЕ С УО!

• Действия по алгоритму 
УДАЛЕНИЕ

• !СОГЛАСОВАНИЕ С УО!

• Медработник/скорая помощь

• Родители (не в ППЭ)

ДОСРОЧНОЕ 
ЗАВЕРШЕНИЕ

• !СОГЛАСОВАНИЕ С УО!

• До выхода из ППЭ

• Действия по алгоритму 

АПЕЛЛЯЦИЯ

ЭВАКУАЦИЯ
Закрыть и опечатать сейф

Эвакуировать всех из ППЭ

Действовать согласно указаниям



Возможные ситуации во время 

экзамена



Досрочное завершение экзамена 
участником ГИА по объективным 

причинам

форма ППЭ-22 

«Акт о досрочном 

завершении 

экзамена по 

объективным 

причинам»

Акт составляется членом 

ГЭК совместно с 

ответственным 

организатором в аудитории и 

руководителем ППЭ 

в штабе ППЭ на любом этапе 

проведения экзамена

Член ГЭК осуществляет 

контроль наличия 

соответствующих отметок в 

бланках регистрации таких 

участников ОГЭ



Удаление участника ГИА

форма ППЭ-21 

«Акт об 

удалении 

участника ГИА»

Акт составляется членом ГЭК 

совместно с ответственным 

организатором в аудитории и 

руководителем ППЭ в штабе 

ППЭ на любом этапе проведения 

экзамена

Член ГЭК осуществляет контроль 

наличия соответствующих 

отметок в бланках регистрации 

таких участников ОГЭ



Апелляция о нарушении проведения ГИА
в ППЭ

имеет право подать апелляцию на любом 

этапе проведения ГИА в ППЭ 

(до выхода из ППЭ!)

Участник экзамена:

✓ проводит проверку по факту изложенного 

участником ГИА в апелляции о нарушении 

установленного порядка проведения ГИА 

материала после окончания экзамена в 

аудиториях ППЭ;

✓ для проведения проверки может создать 

комиссию, в состав которой входят член 

ГЭК, работники ППЭ, общественный 

наблюдатель

Член ГЭК:
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