
Семинар  

для руководителей ППЭ  

на ГИА-9  

в 2020 году 
(функционал организаторов ППЭ) 



Процедура проведения  

ОГЭ в ППЭ 
допуск в ППЭ 

допуск в аудитории 

 

 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы обязаны: 

1. прибыть в ППЭ не позднее 08:00 по местному времени и зарегистрироваться 

у ответственного организатора вне аудитории; 

2. оставить личные вещи в месте хранения личных вещей организаторов, 

расположенном до входа в ППЭ; 

3. пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения ГИА не 

позднее 08:30 по местному времени; 

4. получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов 

и распределении на места работы; 

5. получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных 

организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы вне аудитории обязаны: 

Не позднее 08:45 по местному времени: 

• получить от руководителя ППЭ списки участников экзамена для размещения 

на информационном стенде при входе в ППЭ (формы ППЭ-06-01, формы ППЭ-

06-02); 

• пройти на свое место работы и приступить к выполнению своих обязанностей. 

Перед началом проведения экзамена: 

• обеспечить организацию входа участников экзамена в ППЭ; 

• предупреждать участников ГИА о запрете иметь при себе средства связи, 

электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, 

справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и 

передачи информации; 

• до входа в ППЭ указать участникам экзамена на необходимость оставить 

личные вещи в специально выделенном до входа в ППЭ месте для личных 

вещей; 

• при входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану 

правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) 

•  проверить документы, удостоверяющие личность участников экзамена, 

•  наличие их в списках распределения в данный ППЭ.  

 

 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы вне аудитории обязаны: 

• при входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану 

правопорядка, и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) с 

помощью стационарных и (или) переносных металлоискателей проверить 

у участников экзамена наличие запрещенных средств. 

 

ВНИМАНИЕ. 

При появлении сигнала металлоискателя организатор предлагает участнику 

экзамена показать предмет, вызывающий сигнал.  

Если этим предметом является запрещенное средство, в том числе средство 

связи, организатор предлагает участнику экзамена сдать данное средство в место 

хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему.  

 

ВАЖНО: организатор вне аудитории не прикасается к участникам экзамена и 

его вещам, а просит добровольно показать предмет, вызывающий сигнал 

переносного металлоискателя, и сдать все запрещенные средства в место 

хранения личных вещей участников экзамена или сопровождающему. 

 



СИТУАЦИИ –  допуск  участников  экзамена  в  ППЭ  

Выпускница МБУ № 106 Сизова Е.П. не 

нашла себя в списках участников, 

зарегистрированных на этот экзамен в 

данном ППЭ.  

Сопровождающий от ОО утверждает, что 

данная выпускница указывала данный 

предмет в заявлении. 

При проходе выпускника МБУ № 115 Сидоренко А.А. 

металлоискатель издал сигнал.  

Сидоренко А.А. обнаружил, что не сдал в место хранения 

личных вещей участников сотовый телефон. 

Организатор предложил участнику показать предмет, 

вызывающий сигнал и сдать на хранение или отдать 

сопровождающему от ОО. 

Сидоренко отказывается это сделать. 



Образцы заполнения  

ППЭ 0033                        02.06.2020                          
АКТ 

Мы нижеподписавшиеся 

член ГЭК, Семенов С.С. 

руководитель ППЭ, Бессонова Т.В., 

организатор ППЭ, Сидорчук А.А 

 

составили настоящий акт о том, 

выпускница МБУ № 106 Сизова Е.П. 

отсутствует в списках участников ОГЭ 

по русскому языку 02.06.2020 в ППЭ 

0033. 

По данной причине (в соответствии с 

Порядком проведения ГИА) она не была 

допущена на экзамен. 

 

Член ГЭК______________Семенов С.С. 

Руководитель ППЭ_____Бессонова Т.В. 

Организатор ППЭ______Сидорчук А.А. 

 

С актом ознакомлена ______Сизова Е.П.     

02.06.2020 

ППЭ 0033                        02.06.2020  
АКТ 

Мы нижеподписавшиеся 

член ГЭК, Семенов С.С. 

руководитель ППЭ, Бессонова Т.В., 

организатор ППЭ, Сидорчук А.А 

 

составили настоящий акт о том, 

выпускник МБУ № 115 Сидоренко 

А.А. отказался сдать на хранение 

неразрешенный предмет (сотовый 

телефон). 

По данной причине (в соответствии с 

Порядком проведения ГИА) он не был 

допущен на экзамен. 

 

Член ГЭК______________Семенов С.С. 

Руководитель ППЭ_____Бессонова Т.В. 

Организатор ППЭ______Сидорчук А.А. 

 

С актом ознакомлен ___Сидоренко А.А..     

02.06.2020 



СИТУАЦИИ –  допуск  участников  экзамена  в  ППЭ  

Участник ГИА Малый Л.С. – МБУ школа № 103 – 

явился на экзамен без документа, 

удостоверяющего личность .  

 

Данные сопровождающего от МБУ школа № 103: 

Загитова Мария Ивановна (паспорт – 3708-958596; 

Приказ ОО № 121 от 29.05.2020).  



Образец  заполнения  

Участник ГИА Малый Л.С. – 

МБУ школа № 103 должен 

предъявить на входе в аудиторию 

№ 1 организатору аудитории 

форму ППЭ-20. 

Организатор аудитории № 1 

передает форму ППЭ-20 

руководителю ППЭ после 

проведения экзамена. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы в аудитории обязаны: 

• Получить у руководителя ППЭ: 

списки участников экзамена в аудиториях ППЭ (ППЭ-05-01);  

протоколы проведения экзамена в аудитории (ППЭ-05-02); 

инструкцию для участников экзамена, зачитываемую организатором 

в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию);  

ножницы для вскрытия пакета с ЭМ; 

таблички с номерами аудиторий;  

листы бумаги для черновиков со штампом образовательной организации, 

на базе которой расположен ППЭ (минимальное количество черновиков – 

два на одного участника ГИА); 

конверт для упаковки использованных черновиков (один конверт 

на аудиторию). 

• Не позднее 09:00 пройти в свою аудиторию, проверить ее готовность к 

экзамену и приступить к выполнению своих обязанностей. 

• Вывесить у входа в аудиторию 1 экз. списка участников в аудитории ППЭ 

(ППЭ-05-01). 

• Подготовить на доске необходимую информацию для заполнения бланков 

регистрации. 

• Раздать на рабочие места участников черновики. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Вход участников в аудиторию 

Ответственный организатор при входе участников экзамена в аудиторию 

должен: 

• провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему 

личность участника экзамена,  

• проверить корректность указанных в протоколе данных документа, 

удостоверяющего личность; 

• сообщить участнику ГИА номер его места в аудитории.  

 

Организатор в аудитории должен: 

• проследить, чтобы участник ГИА занял отведенное ему место строго 

в соответствии со списком участников экзамена в аудитории ППЭ; 

• следить, чтобы участники ГИА не менялись местами; 

• напомнить участникам ГИА о запрете иметь при себе средства связи, 

электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, 

справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения 

и передачи информации.  



СИТУАЦИИ –  допуск участников экзамена в аудитории  

При допуске участника экзамена Макарова Даниила Сергеевича 

организатор в аудитории обратил внимание на несоответствие паспортных 

данных в форме ППЭ-05-02 и документе участника: 

Данные в форме ППЭ-05-02: 
Макаров Даниил Сергеевич, 4444, 040404 
Данные в паспорте: 

Макаров Данила Сергеевич, 4444, 040404 



Образец  заполнения  



Образец  заполнения  

ДАННЫЕ из ППЭ-05-02 ДАННЫЕ из ПАСПОРТА 



Процедура проведения  

ОГЭ в ППЭ 
выдача ДБО № 2 

прерывание экзамена 

удаление с экзамена 

 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Ответственный организатор должен не позднее 09:45 по местному времени 

получить у руководителя ППЭ 

• Экзаменационный материал, 

• ДБО № 2,  

• ВДП пакеты для упаковки 

• бланков ответов участников ГИА,  

• использованных КИМ,  

• неиспользованных КИМ,  

• бракованных (с нарушением комплектации) КИМ,  

• электронных носителей, использующихся на экзамене. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Ответственный организатор проводит инструктаж участников.  

Первая часть инструктажа с 09:50 

•О порядке проведения экзамена; 

•Правилах оформления экзаменационной работы; 

•Продолжительности экзамена; 

•О случаях удаления с экзамена; 

•О порядке подачи апелляций о нарушении Порядка и о несогласии с 

выставленными баллами; 

•О времени и месте ознакомления с результатами ГИА; 

•О том, записи на КИМ и листах бумаги для черновиков не обрабатываются и не 

проверяются.  

Выдача ЭМ начинается не ранее 10:00 по местному времени, при этом 

необходимо: 

продемонстрировать участникам ГИА целостность комплектов ЭМ; 

вскрыть доставочный пакет с ИК (в ППЭ-05-02 фиксируется дата и время); 

раздать участникам ИК в произвольном порядке. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Ответственный организатор проводит Вторую часть инструктажа: 

• дать указание участникам экзамена проверить качество напечатанного 

комплекта КИМ;  

• в случае обнаружения брака или некомплектности ЭМ организаторы 

выдают участнику ГИА новый комплект ЭМ; 

• дать указание участникам экзамена приступить к заполнению 

регистрационных полей бланков ответов №№  1, 2; 

• проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех бланках 

у каждого участника ГИА ; 

• проверить соответствие данных участника экзамена (ФИО, серии и номера 

документа, удостоверяющего личность) в бланке ответов  № 1 и документе, 

удостоверяющем личность. 

 

После проверки правильности заполнения всеми участниками регистрационных 

полей бланков ответов №№ 1, 2 объявить начало экзамена и время его окончания. 

 

Зафиксировать их на доске (информационном стенде), после чего участники 

экзамена приступают к выполнению экзаменационной . 
 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Во время экзамена организатор в аудитории должен следить за порядком в 

аудитории и не допускать: 

• разговоров участников экзамена между собой; 

• обмена любыми материалами и предметами между участниками экзамена; 

• наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио-  

и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, письменных 

заметок и иных средств хранения и передачи информации; 

• произвольного выхода участника экзамена из аудитории и перемещения по 

ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории; 

• выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном носителях, 

• фотографирования ЭМ участниками экзамена, а также ассистентами или 

техническими специалистами; 

• переписывания участниками экзамена заданий КИМ в черновики; 

• выноса из аудиторий черновиков. 

 

Также запрещается оказывать содействие участникам экзамена, 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; 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

• При выходе участника экзамена из аудитории необходимо проверить 

комплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Выдача ДБО № 2 

Организатор должен: 

• Убедиться, чтобы обе стороны основного бланка  ответов № 2 были 

полностью заполнены. 

В противном случае ответы, внесенные на ДБО № 2 оцениваться не будут.  

• Выдать по просьбе участника экзамена ДБО № 2. 

• Заполнить регистрационные поля ДБО №  2. 

 

ДБО № 2 копировать и выдавать копии категорически запрещено! 

 
При нехватке ДБО № 2 необходимо обратиться в Штаб ППЭ. 

 



ОГЭ: Соединение бланков с ДБО № 2 



СИТУАЦИЯ –  проведение экзамена в аудитории  

В аудитории № 1 организатор выдавал ДБО № 2 в 

следующей последовательности: 

1. Хусаинову Марку Ашотовичу – КИМ  (0125); 

2. Петрову Николаю Львовичу – КИМ (1452); 

3. Сидорову Клементию Сергеевичу – КИМ (1515); 

4. Хусаинову Марку Ашотовичу – КИМ  (0125); 

5. Хусаинову Марку Ашотовичу – КИМ  (0125). 

 

 

 

 

  



Образец  заполнения  



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Досрочное прерывание экзамена по уважительной причине 

 

Организатор в аудитории должен следить за состоянием участников 

экзамена. 

 

При ухудшении самочувствия направлять участников экзамена в 

сопровождении организаторов вне аудиторий в медицинский кабинет.  

 

Ответственный организатор должен пригласить организатора вне аудитории, 

который сопроводит такого участника ГИА к медицинскому работнику и 

пригласит члена ГЭК в медицинский кабинет.  

 

При согласии участника ГИА досрочно завершить экзамен член ГЭК и 

медицинский работник составляют акт о досрочном завершении экзамена по 

объективным причинам.  

 

Организатор ставит в соответствующем поле  бланке ответов № 1 участника 

экзамена соответствующую отметку.  



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Ответственный организатор 

ставит метку «Х» .  

Досрочное завершение экзамена 

по уважительной причине: 

•Форма ППЭ-22 (подписи члена 

ГЭК, медработника, руководителя 

ППЭ, организаторов, участника), 

•Форма ППЭ-05-02 (подпись 

участника, организатора, члена 

ГЭК, руководителя ППЭ), 

•Бланк ответов № 1 (отметка в 

соответствующем поле). 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Удаление с экзамена 

 Участник удаляется с экзамена  

• при установлении факта наличия у участника экзамена средств связи и (или) 

электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, 

справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения 

• передачи информации во время проведения ГИА , 

• или иного нарушения Порядка.  

 

Для этого организаторы в аудитории приглашают члена ГЭК, руководителя 

ППЭ.   

 

Акт об удалении с экзамена составляется членом ГЭК в Штабе ППЭ в 

присутствии руководителя ППЭ, организатора в аудитории, общественного 

наблюдателя (при наличии).  

 

В аудитории организатор ставит в бланке ответов № 1 участника экзамена в 

поле «Удален с экзамена в связи с нарушением порядка проведения ГИА» 

соответствующую отметку. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Ответственный организатор 

ставит метку «Х» .  

Удаление в случае  нарушения 

порядка проведения: 

•Форма ППЭ-21 (подписи члена 

ГЭК, руководителя ППЭ, 

организаторов, участника) 

•Форма ППЭ-05-02 (подпись 

участника, организатора, члена 

ГЭК, руководителя ППЭ) 

•Бланк ответов № 1 (отметка в 

соответствующем поле ). 



ВАЖНО!!!  

Одновременно два поля НЕ ЗАПОЛНЯЮТСЯ.  

Отметка ставиться либо в поле «Удален с экзамена в связи с 

нарушением порядка проведения ЕГЭ», либо «Не завершил экзамен 

по объективным причинам».  

 

 



Процедура проведения  

ОГЭ в ППЭ 
завершение экзамена 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Завершение выполнения экзаменационной работы участниками экзамена 

Участники экзамена, досрочно завершившие выполнение экзаменационной 

работы, могут покинуть ППЭ. Организатору необходимо принять у них все 

ЭМ и получить их подпись в протоколе проведения экзамена (ППЭ-05-02).  

 

За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной 

работы организатор в аудитории должен уведомить участников экзамена 

о скором завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из листов 

бумаги для черновиков в бланки для записи ответов.  

 

За 15 минут до окончания выполнения экзаменационной работы: 

• пересчитать ЭМ в аудитории (испорченные или с нарушением 

комплектации); 

• неиспользованные  листы бумаги для черновиков;  

• отметить в протоколе проведения экзамена в аудитории факты неявки 

на экзамен участников экзамена, 

• проверить отметки фактов (в случае если такие факты имели место) 

удаления с экзамена, не завершения выполнения экзаменационной работы, 

ошибок в документах. 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организация сбора ЭМ 

По окончании выполнения экзаменационной работы участниками 

экзамена организатор в аудитории должен: 

• объявить, что выполнение экзаменационной работы окончено; 

• попросить положить все ЭМ на край стола (включая КИМ и черновики). 

• собрать у участников экзамена: 

•бланки ответов № 1 и № 2; 

•ДБО № 2 (при наличии); 

•КИМ; 

•черновики. 

• незаполненные области  бланков ответов №  2 и ДБО № 2 (за исключением 

регистрационных полей), то необходимо погасить их следующим образом: 

«Z»; 

•заполнить протокол проведения экзамена в аудитории, получив подписи 

у участников экзамена (ППЭ-05-02). 

Собранные у участников экзамена ЭМ организатор пересчитывает и 

упаковывает  в полученные пакеты (конверты).  

 



ЕГЭ: Бланк ответов № 1 
Ответственный организатор в аудитории 

должен: 

•  проверить бланк ответов № 1 на наличие 

замены ошибочных ответов на задания с 

кратким ответом, 

• посчитать количество замен ошибочных 

ответов,  

• в поле «Количество заполненных полей 

«Замена ошибочных ответов» поставить 

соответствующее цифровое значение 

• поставить подпись в специально отведенном 

месте. 

 

В случае если замен нет, организатор 

должен поставить «Х» и подпись в специально 

отведенном месте.  



ОГЭ: Бланк ответов № 2 

Бланк ответов № 2 

Лист 1 

Лицевая сторона 

Бланк ответов № 2 

Лист 1 

Оборотная сторона 

ДБО № 2 

Лист 2 

Лицевая сторона 



ВАЖНО!!!  

Если область ответов бланка ответов № 2 (лист 1 и лист 2) и дополнительных 

бланков ответов № 2 содержит незаполненные области, то организаторы 

погашают их следующим образом:  «Z». 

Как правило, данный знак «Z» свидетельствует о завершении выполнения 

участником экзамена заданий КИМ, ответы на которые оформляются на бланках 

ответов на задания с развернутыми ответами или на дополнительных бланках 

ответов № 2 (при их использовании), а также свидетельствует о том, что данный 

участник экзамена свою экзаменационную работу завершил и более не будет 

возвращаться к оформлению своих ответов на соответствующих бланках 

(продолжению оформления ответов). Указанный знак проставляется на 

последнем листе соответствующего бланка ответов.  

Например, участник экзамена выполнил все задания с развернутым ответом 

(или посильные ему задания), оформил ответы на задания с развернутым 

ответом на бланке ответов № 2 (лист 1) и бланке ответов № 2 (лист 2), 

дополнительные бланки ответов не запрашивал и соответственно не 

использовал их, таким образом, знак «Z» ставится на бланке ответов № 2 (лист 

2) в области указанного бланка, оставшейся незаполненной участником 

экзамена.  

Знак «Z» в данном случае на бланке ответов № 2 (лист 1) не ставится, даже 

если на бланке ответов  № 2 (лист 1) имеется небольшая незаполненная 

область.  

 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организация сбора ЭМ 

На каждом пакете с бланками участников организаторы отмечают  

• наименование, адрес и номер ППЭ,  

• номер аудитории,  

• наименование учебного предмета, по которому проводился экзамен, и 

• количество материалов в пакете,  

• фамилию, имя, отчество (при наличии) организаторов. 

В отдельные конверты упаковываются:   

• использованные КИМ;  

• неиспользованные КИМ; 

• бракованные (с нарушением комплектации) КИМ; 

• ведомости; 

• служебные записки; 

• использованные черновики; 

• неиспользованные черновики. 

Все материалы сдаются руководителю ППЭ в Штабе ППЭ в присутствии члена 

(членов) ГЭК. 



СИТУАЦИИ –  проведение экзамена в аудитории  

ЭКЗАМЕН 

Дата: 02.06.2020 
Предмет: русский язык 

Код предмета: 01 
Код ППЭ: 0033 
Номер аудитории: 0001  

На основании информации заполните 

следующие формы: 

•ППЭ-05-02; 

•ППЭ-11.  

В аудиторию распределено 8 участников ЕГЭ. 

Из них 

1 участник – не явился на экзамен (Михайлова С.А.) 

1 участник – не имеет документ, удостоверяющий 

личность (Малый Л.С) 

1 участник – был удален с экзамена (Петров Н.Л.) 

1 участник – имеет ошибку в персональных данных, 

внесенных в РИС (Макаров Д.С.) 

3 участника – использовали 5 ДБО № 2 (Хусаинов 

М.А. – 3 бланка;   Петров Н.Л. – 1 бланк;  Сидоров 

К.С. – 1 бланк) 

1 участник – прервал экзамен по состоянию здоровья 

(Иванов И.В.) 

Каждый участник использовал по 2 черновика 

 



Образец  заполнения  



Образец  заполнения  

Заполняется по факту 

Наличие признака – 1 

Отсутствие признака – 0 

Пустых ячеек не должно быть 



Образец  заполнения  



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы в аудитории сдают руководителю ППЭ следующие 

материалы: 

 запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 1;  

 запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 2; 

 спецпакет с КИМами, упакованными в файлы; 

 конверт (пакет) с использованными черновикам; 

 неиспользованные черновики; 

 неиспользованные ИК; 

 испорченные  или имеющие полиграфические дефекты ИК. 

КРОМЕ ЭТОГО дополнительно необходимо сдать: 

Русский язык - CD-диски с цифровой аудиозаписью текста изложения, 

Информатика и ИКТ - CD-диски с файлами практических 

экзаменационных заданий, 

Иностранный язык (письменно) - CD-диски с материалами для 

выполнения обучающимися заданий по аудированию. 



Упаковка материалов в аудитории проведения ОГЭ 

ВДП с бланками ответов № 1 

ВДП с бланками ответов № 2 



Действия организаторов ППЭ в день экзамена  

Организаторы в аудитории сдают руководителю ППЭ следующие формы: 

• ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ»;  

• ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»;  

• ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-

9 в аудитории» (при наличии);  

• ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов 

№ 2» (при наличии);  

• ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»; 

• ППЭ-20 «Акт об идентификации личности» (при наличии); 

• Служебные записки (претензии участника экзамена к КИМ) (при наличии). 

 



Презентация подготовлена 

отделом сопровождения ГИА 

МАОУ ДПО ЦИТ 

г. о. Тольятти 

2020 
 

 


