
1 

 

 

 

 

Подготовка и проведение 

ОГЭ в ППЭ  

 

Наглядно-инструктивное пособие  

для лиц, проходящих обучение  

в качестве работников  

пунктов проведения экзаменов 

 

 

 

 

 

Москва 

Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°» 

2018 

 



2 

 

УДК  37 

ББК  74 

 П44  

 

 

Подготовка и проведение ОГЭ в ППЭ: Наглядно-инструк-

тивное пособие для лиц, проходящих обучение в качестве 

работников пунктов проведения экзаменов / А. В. Постульгин, 

Т. А. Баранова, А. А. Бурдакова, М. В. Вашура, О. С. Редко-

зубова, Р. Р. Халиуллина, С. З. Якимец; ГАОУ ДПО «Москов-

ский центр качества образования». – М.: Издательско-торговая 

корпорация «Дашков и К°», 2018. – 64 с.  

ISBN 978-5-394-03103-8 

Данное наглядно-инструктивное пособие разработано для 

лиц, проходящих обучение в качестве работников, привлекае-

мых к проведению основного государственного экзамена (ОГЭ) 

в пунктах проведения экзаменов (ППЭ) в городе Москве,  

а именно: руководителей и организаторов ППЭ, уполномочен-

ных представителей государственной экзаменационной комис-

сии, технических специалистов и др.  

В пособии представлены материалы, затрагивающие орга-

низационные и технологические аспекты подготовки и проведе-

ния ОГЭ. 

Пособие может использоваться на всех этапах обучения 

работников ППЭ: при ознакомлении с новым материалом,  

на этапе закрепления и проверки полученных знаний, в качестве 

памятки при выполнении практических работ.  
УДК 37 

ББК 74 

 

 

       © Постульгин А. В., Баранова Т. А., Бурдакова А. А., 

Вашура М. В., Редкозубова О. С., Халиуллина Р. Р., 

Якимец С. З., составление, 2018 

ISBN 978-5-394-03103-8                            © Оформление. ООО «ИТК «Дашков и К°», 2018  

 

П44  



3 

 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

Предисловие  ..................................................................... 4 

Условные обозначения  .................................................. 6 

Что есть что – основные понятия  ................................ 7 

Глава I.  Как проводят ОГЭ в ППЭ  ............................ 15 

Глава II. ГВЭ от А до Я  ................................................. 25 

Глава III.  Что делать, если вы: 

 Руководитель ППЭ ......................................... 28 

 Уполномоченный представитель ГЭК ...... 36 

 Организатор ППЭ .......................................... 45 

 Технический специалист  ............................ 51 

Глава IV.  Проверь себя: 

 Демо-версии тестов  .................................... 57 

 Кейс-практикум  ............................................ 58 

 Найди ответ  .................................................... 60 

Приложения: 

 Полезные ресурсы  ...................................... 61 

 Верные ответы  ............................................... 62 

 



4 

 

Наглядно-инструктивное пособие разработано с целью повышения 

уровня профессиональной подготовки лиц, привлекаемых к проведению 

основного государственного экзамена (ОГЭ) в пунктах проведения экза-

менов (ППЭ) в городе Москве в 2018 году. 

Материалы пособия, отражающие организационные и технологиче-

ские аспекты подготовки и проведения ОГЭ в ППЭ, приведены в соответ-

ствии с актуальными нормативными правовыми актами и инструктивными 

методическими материалами.  

В наглядно-инструктивном пособии описаны содержательные изме-

нения при проведении ОГЭ в ППЭ в 2018 году: 

• пакет руководителя, содержащий формы, ведомости, акты ППЭ, 

передается в ППЭ по защищенному каналу связи; 

• экзаменационные материалы по отдельным предметам поступа-

ют в ППЭ в электронном виде на флеш-носителях; 

• ОГЭ по информатике и информационно-коммуникационным тех-

нологиям проводится в компьютерной форме. 

Наглядно-инструктивное пособие построено по принципу последова-

тельности и практикоориентированности. Принцип последовательности  

реализован в структуре и представляет распределение материала в соот-

ветствии с организационными этапами ОГЭ: подготовка, проведение,  

завершение. Практикоориентированность отражена в способе подачи 

материала с точки зрения всех участников процесса, представлены  

нестандартные ситуации из практики проведения ОГЭ, предлагаются спо-

собы их решения.  

Наглядно-инструктивное пособие рекомендуется использовать в каче-

стве дополнительного материала на всех этапах обучения работников ППЭ 

следующих категорий: 

ПРЕДИСЛОВИЕ 
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• руководитель пункта проведения экзаменов; 

• уполномоченный представитель государственной экзаменацион-

ной комиссии (ГЭК); 

• организатор в аудитории пункта проведения экзаменов; 

• организатор вне аудитории пункта проведения экзаменов; 

• технический специалист; 

• специалист по проведению инструктажа и лабораторным рабо-

там. 

Для первичного самостоятельного ознакомления с процедурами госу-

дарственной итоговой аттестации рекомендуется в качестве основного  

источника информации использовать нормативные правовые документы  

и методические материалы.  

При самостоятельном изучении новой темы материалы наглядно-

инструктивного пособия помогут акцентировать внимание на наиболее  

существенных аспектах, дадут возможность легко ориентироваться в мас-

сиве информации, конкретизировать или группировать материалы обучения. 

При очной форме обучения преподаватель (тьютор) может сочетать 

устную подачу материала с применением средств учебного наглядного 

пособия в зависимости от изучаемой темы и поставленных задач. Для  

проработки организационных вопросов можно использовать наглядно-

инструктивное пособие в качестве иллюстрации, подтверждения или обоб-

щения словесных сообщений.  

Наглядно-инструктивное пособие может быть полезным для повторе-

ния, обобщения и контроля знаний, а также может применяться в качестве 

краткой инструкции в процессе подготовки к проведению основного госу-

дарственного экзамена. 

ПРЕДИСЛОВИЕ 
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УСЛОВНЫЕ ОБОЗНАЧЕНИЯ 

Технический специалист 

Организаторы ППЭ 

Участник ОГЭ 

Медицинский работник 

Общественный наблюдатель 

Руководитель ППЭ 

Уполномоченный представитель ГЭК 

Сотрудник, осуществляющий охрану 

правопорядка 
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Апелляция 

Процедура защиты интересов участника экза-

мена в случае выявления нарушений установ-

ленного порядка проведения государственной 

итоговой аттестации в пункте проведения экза-

менов или несогласия с выставленными балла-

ми, основанного на предположении о наличии 

технических или экспертных ошибок при оцени-

вании работы экзаменуемого. 

Государственная  

итоговая  

аттестация  

(ГИА-9) 

Форма государственного контроля освоения 

обучающимися образовательной программы 

основного общего образования (ГИА-9) в соот-

ветствии с требованиями федеральных государ-

ственных образовательных стандартов (ФГОС) 

основного общего образования. ГИА-9 прово-

дится в форме основного государственного эк-

замена (ОГЭ) и в форме государственного вы-

пускного экзамена (ГВЭ). 

Государственная  

экзаменационная  

комиссия  

(ГЭК) 

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте 

Российской Федерации, в том числе в городе 

Москве, организующая, координирующая и 

контролирующая работу по подготовке и прове-

дению ГИА. ГЭК утверждает результаты проведе-

ния ОГЭ, а также принимает решения об их  

отмене. В состав ГЭК и уполномоченных пред-

ставителей ГЭК привлекаются представители 

органов исполнительной власти региона, орга-

нов местного самоуправления, образователь-

ных организаций, научных, общественных и дру-

гих организаций и объединений.  

Возвратный  

доставочный  

пакет 

(ВДП) 

Конверт форматом 229 × 324 мм. Используется 

для упаковки бланков участников ОГЭ после  

завершения экзамена в аудитории. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Защищенный  

канал связи 

Департамент  

образования  

города Москвы 

Орган исполнительной власти города Москвы, 

осуществляющий государственное управление 

в сфере образования. 

Контрольные  

измерительные  

материалы  

(КИМ) 

ИКТ Информационно-коммуникационные технологии. 

Программное средство, позволяющее осущест-

влять защищенный (шифрованный) информа-

ционный обмен. 

Индивидуальный  

комплект  

участника ОГЭ  

(ИК) 

Комплект с экзаменационными материалами 

участника ОГЭ. Индивидуальный комплект  

содержит:  

• бланк регистрации (только для устной части 

экзамена по иностранному языку);  

• бланк ответов № 1; 

• двусторонний бланк ответов № 2;  

• КИМ.  

Все бланки черно-белые. 

Экзаменационные материалы ОГЭ с заданиями 

стандартизированной формы, которые выда-

ются участникам ГИА на экзамене. КИМ разра-

батываются в соответствии с требованиями  

федеральных государственных образователь-

ных стандартов (ФГОС) специалистами ФГБНУ 

«Федеральный институт педагогических измере-

ний» (ФИПИ). 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Конфликтная  

комиссия 

Образовательная  

организация 

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте 

Российской Федерации, в том числе в городе 

Москве, для рассмотрения поданных участника-

ми ГИА апелляций о нарушении установленно-

го порядка проведения ГИА или о несогласии  

с выставленными баллами. 

Личный кабинет 

пункта проведения 

экзаменов 

(ЛК ППЭ) 

Личный кабинет образовательной организации  

в системе управления экзаменом, доступный 

для использования в Штабе ППЭ на отдельном 

компьютере при проведении основного государ-

ственного экзамена по информатике и инфор-

мационно-коммуникационным технологиям. 

Организация, осуществляющая на основании 

лицензии образовательную деятельность 

по имеющей государственную аккредитацию 

образовательной программе в качестве основ-

ного вида деятельности. 

Общественные  

наблюдатели 

Аккредитованные и прошедшие соответствую-

щее обучение лица, привлекаемые для усиле-

ния контроля за ходом проведения ГИА. Обще-

ственные наблюдатели могут присутствовать  

в пунктах проведения экзаменов во время  

проведения ГИА; в региональном центре обра-

ботки информации; при проверке экзаменаци-

онных работ участников ГИА и при рассмотре-

нии апелляций. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Программное  

обеспечение  

(ПО) 

Предметная  

комиссия 

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте 

Российской Федерации, в том числе в городе 

Москве, по каждому учебному предмету, по ко-

торому проводится ОГЭ, для проверки заданий 

с развернутым ответом в экзаменационных ра-

ботах участников ГИА. 

Специализированное программное обеспече-

ние, используемое при проведении ОГЭ по ино-

странным языкам (раздел «Говорение»), инфор-

матике и информационно-коммуникационным 

технологиям. 

Основной 

государственный  

экзамен  

(ОГЭ) 

Форма ГИА-9. Служит выпускным экзаменом 

для обучающихся образовательной организа-

ции, освоивших образовательные программы 

основного общего образования. ОГЭ проводит-

ся по единым правилам, с использованием кон-

трольных измерительных материалов стандар-

тизированной формы и единой методики оце-

нивания выполненных работ. На сегодняшний 

день ОГЭ проводится по 14 общеобразователь-

ным предметам, 4 из которых (русский язык, 

математика и 2 предмета по выбору) являются 

обязательными для получения аттестата об ос-

новном общем образовании. 

Пакет  

руководителя ППЭ 

Пакет руководителя пункта проведения экзаме-

нов, содержащий формы ППЭ, необходимые 

для организации и проведения ОГЭ в ППЭ. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Региональный 

центр обработки  

информации  

(РЦОИ) 

Структура, осуществляющая организационно-

технологическое и информационное сопро-

вождение ГИА в городе Москве, в том числе 

обеспечение деятельности по эксплуатации ре-

гиональных информационных систем (РИС) и 

взаимодействию с федеральной информаци-

онной системой (ФИС), обработке экзамена-

ционных работ участников ГИА. 

Пункт проведения  

экзамена  

(ППЭ) 

Здание (сооружение), которое используется  

для проведения ГИА. Территорией ППЭ является 

площадь внутри здания (сооружения) либо  

части здания (сооружения), отведенная для про-

ведения ГИА. Места расположения ППЭ в горо-

де Москве утверждаются Департаментом обра-

зования города Москвы. 

Региональная информационная система обес-

печения проведения ГИА обучающихся, освоив-

ших основные образовательные программы  

основного общего и среднего общего образо-

вания. Правила формирования и ведения РИС 

ГИА утверждены Постановлением Правитель-

ства Российской Федерации от 31 августа 2013 г. 

№ 755. 

Региональная  

информационная  

система  

обеспечения  

проведения ГИА  

(РИС ГИА) 

Порядок  

проведения  

ГИА-9 

Порядок проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам 

основного общего образования, утвержденный 

приказом Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. 

№ 1394. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Станция записи  

ответов 

Автоматизированное рабочее место участника 

ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Гово-

рение»), не имеющее выхода в сеть Интернет  

и локальную сеть, с установленным программ-

ным обеспечением «Станция записи ответов»  

и подключенной гарнитурой. Располагается  

в аудитории проведения экзамена по иностран-

ным языкам (раздел «Говорение») и предназна-

чена для записи устных ответов участников ОГЭ. 

Станция ОГЭ 

Сейф-пакет  

(стандартный) 
Упаковочный материал размером 269 × 426 мм. 

Используется для упаковки использованных КИМ 

после завершения экзаменов в аудиториях,  

для упаковки испорченных (бракованных) экза-

менационных материалов, использованных чер-

новиков. 

Упаковочный материал размером 162 × 245 мм. 

Используется для доставки в ППЭ флеш-

носителей с КИМ по русскому языку (раздел 

«Изложение») и КИМ по иностранным языкам 

(разделы «Аудирование» и «Говорение»),  

а также для упаковки использованных флеш-

носителей с КИМ и флеш-носителей с ответа-

ми участников экзаменов по иностранным язы-

кам (раздел «Говорение») и по информатике  

и информационно-коммуникационным техно-

логиям. 

Сейф-пакет  

(малый) 

Программное обеспечение, используемое для 

сдачи участниками ОГЭ экзамена по инфор-

матике и информационно-коммуникационным 

технологиям в компьютерной форме. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Участники ОГЭ 

УСС 

Управление специальной связи по городу 

Москве и Московской области. На территории 

города Москвы организация, осуществляющая 

доставку экзаменационных материалов, упако-

вочных материалов в ППЭ до начала экзамена, 

а также доставку материалов экзамена из ППЭ 

в РЦОИ для обработки после окончания экза-

менов. 

Обучающиеся, не имеющие академической 

задолженности, в полном объеме выполнившие 

учебный план или индивидуальный учебный план 

(имеющие годовые отметки по всем учебным 

предметам учебного плана за каждый год обу-

чения по образовательной программе основно-

го общего образования не ниже удовлетвори-

тельных); 

обучающиеся, освоившие образовательную 

программу основного общего образования 

в форме семейного образования. 

Обучающиеся, являющиеся в текущем учебном 

году победителями или призерами заключитель-

ного этапа всероссийской олимпиады школь-

ников, членами сборных команд Российской 

Федерации, участвовавших в международных 

олимпиадах и сформированных в порядке, 

устанавливаемом Министерством образования 

и науки Российской Федерации, освобождают-

ся от прохождения государственной итоговой 

аттестации по учебному предмету, соответству-

ющему профилю всероссийской олимпиады 

школьников, международной олимпиады. 

Участники ОГЭ  

с ограниченными  

возможностями  

здоровья (ОВЗ) 

Обучающиеся с ограниченными возможностя-

ми здоровья, дети-инвалиды и инвалиды. Для 

участников ОГЭ с ОВЗ экзамены организуются  

с учетом особенностей их психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и со-

стояния здоровья. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Экзаменационные  

материалы ОГЭ  

(ЭМ) 

Штаб ППЭ 

Специально отведенное помещение (аудито-

рия) в ППЭ для руководителя ППЭ. 

Экзаменационные материалы для проведения 

ОГЭ, включающие в себя:  

• индивидуальные комплекты участника ОГЭ;  

• дополнительные бланки ответов № 2.  

ЭМ поступают в ППЭ в бумажном виде. 

ЧТО ЕСТЬ ЧТО – ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ 
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Глава I 

 

Как проводят  

ОГЭ в ППЭ 
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Пункт проведения экзаменов (ППЭ) – здание, которое используется  

для проведения ОГЭ. 

Территорией ППЭ является площадь внутри здания (сооружения)  

либо части здания (сооружения), отведенная для проведения ГИА. 

Помещения, не задействованные под проведение ОГЭ,  

закрываются и опечатываются. 

Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых  

для проведения ОГЭ (аудитории), обеспечивают проведение экзаменов 

в условиях, соответствующих требованиям  

санитарно-эпидемиологических правил и нормативов. 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 

МЕСТА ДЛЯ ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ВЕЩЕЙ ПОМЕЩЕНИЕ ДЛЯ СОПРОВОЖДАЮЩИХ 

ВХОД В ППЭ 

ШТАБ ППЭ МЕДИЦИНСКИЙ 
КАБИНЕТ 

ПОМЕЩЕНИЯ ДЛЯ ОБЩЕСТВЕННЫХ НАБЛЮДАТЕЛЕЙ,  
ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ СМИ И ИНЫХ ЛИЦ 

АУДИТОРИИ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ОВЗ 

Помещения ППЭ 
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Организация рабочих зон Штаба ППЭ 

В ППЭ выделяется помещение для руководителя ППЭ – Штаб ППЭ. 

ТЕЛЕФОННАЯ  
СВЯЗЬ 

ПРИНТЕР СЕЙФ  

1 

ЗОНА  
ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ  

С РЦОИ 

ЗОНА  
РАБОТЫ  

С ДОКУМЕНТАЦИЕЙ 

ЗОНА  
ХРАНЕНИЯ ЭМ 

Материально-техническое оснащение Штаба ППЭ 

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО  
С ПОДКЛЮЧЕНИЕМ К ЗАЩИЩЕННОМУ КАНАЛУ СВЯЗИ 

КОМПЬЮТЕР  
С ВЫХОДОМ В СЕТЬ ИНТЕРНЕТ  

На защищенный канал связи выкладывается пакет руководителя ППЭ  

в день экзамена. 

2 3 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Аудитория ППЭ 

2 

5 

1 

7 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ РАБОЧЕЕ 
МЕСТО УЧАСТНИКА 

3 4 

ДОСКА 

1
:А

 

ЧАСЫ В ПОЛЕ ЗРЕНИЯ  
УЧАСТНИКОВ 

СТЕНДЫ И ПЛАКАТЫ  
С ИНФОРМАЦИЕЙ ЗАКРЫТЫ 

ЧЕРНОВИКИ 

6 

СТОЛ ДЛЯ РАСКЛАДКИ  
И УПАКОВКИ ЭМ 

МЕСТО  
ОРГАНИЗАТОРА 

РУССКИЙ ЯЗЫК  

ИНФОРМАТИКА И ИКТ 

ФИЗИКА 

ЛИТЕРАТУРА 

Подготовка аудиторий по отдельным предметам 

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ (письменная и устная части) 

А а 

ГЕОГРАФИЯ 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 



19 

 

Для участников ОГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов  

материально-технические условия проведения экзамена должны обеспечивать  

возможность беспрепятственного доступа в помещения ППЭ. 

АУДИТОРИИ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ  

С ОВЗ МОГУТ БЫТЬ ОБОРУДОВАНЫ: 

 

Для участников ОГЭ с ОВЗ, детей-

инвалидов и инвалидов, а также тех, 

кто обучался по состоянию здоровья 

на дому, в образовательных организа-

циях, в том числе санаторных, в кото-

рых проводятся необходимые лечеб-

ные, реабилитационные и оздорови-

тельные мероприятия для нуждающих-

ся в длительном лечении, проведение 

ОГЭ организовывается в условиях, учи-

тывающих состояние их здоровья, 

особенности психофизического раз-

вития и индивидуальных возможно-

стей. 

• Звукоусиливающей аппаратурой 

как коллективного, так и индивиду-

ального пользования. 

• Компьютером со специализиро-

ванным программным обеспечени-

ем или оборудованием для копиро-

вания в увеличенном размере.  

• Иными техническими средствами  

и оборудованием, необходимыми 

для проведения экзамена для участ-

ников ОГЭ с ОВЗ. 

ППЭ ДОЛЖЕН БЫТЬ ОБОРУДОВАН: 

При проведении ОГЭ при необходи-
мости присутствуют ассистенты, ока-
зывающие участникам с ОВЗ, детям-
инвалидам и инвалидам необходи-
мую техническую помощь с учетом  
их индивидуальных воз-
можностей, помогаю-
щие им занять рабо-
чее место, передви-
гаться, прочитать зада-
ние и др.  

• пандусами; 

• поручнями; 

• расширенными дверными  

проемами; 

• лифтами; 

• специальными креслами 

и другими необходимыми 

приспособлениями. 

ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ! 

Для лиц, имеющих медицинские показания для обучения на дому и соответствую-

щие рекомендации психолого-медико-педагогической комиссии, экзамен орга-

низуется на дому.  

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Помещения ППЭ при проведении экзамена  
по иностранным языкам (раздел «Говорение») 

Аудитория подготовки Аудитория проведения 

Из аудиторий подготовки участники ОГЭ переходят в аудитории проведения.  

Следующий участник заходит в аудиторию проведения только после заверше-

ния выполнения экзаменационной работы участником из предыдущей очереди.  

ВАЖНО! 

В обоих типах аудиторий участники экзамена занимают рабочие места 

согласно спискам распределения. 

компьютеры  
с подключенной гарнитурой  
и установленным ПО. 

дополнительные материалы:  

• журналы;  

• книги; 

• газеты на языке  
проводимого экзамена. 

На каждое рабочее место предусматриваются инструкции  

для участников по использованию ПО сдачи устного экзамена  

по иностранным языкам. 

Предусмотреть наличие резервного оборудования: 

• резервных Станций записи ответов  
(по 1 на каждые 4 рабочие станции); 

• резервных гарнитур; 

• резервного канала доступа к сети Интернет. 

Для проведения устного экзамена используется два типа аудиторий: 

В аудитории проведения: В аудитории подготовки: 

Для проведения устного экзамена в аудиториях размещаются: 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Компьютер в Штабе ППЭ  
с доступом к личному кабинету ППЭ: 

• имеет подключение к сети Интернет;  

• авторизован на специальном портале;  

• имеет корректные настройки. 
Компьютер  

с выходом в сеть Интернет  

Помещения ППЭ при проведении экзамена  
по информатике и ИКТ 

АРМ участника ОГЭ по информатике и ИКТ: 

• не имеет подключения к сети Интернет;  

• имеет установленное ПО «Станция ОГЭ»; 

• имеет установленное дополнительное ПО:  

◊ среды программирования; 

◊ электронные таблицы; 

◊ текстовый редактор. 

В каждой аудитории подготовить автоматизированные рабочие места 

(компьютер) с установленным специализированным программным обес-

печением «Станция ОГЭ». 

Каждое рабочее место имеет 
заметное обозначение 

1:A 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Открывается доступ к пакету руководителя ППЭ 
на защищенном канале связи.  

 

Передача экзаменационных материалов 
в Штабе ППЭ. 

Прибытие организаторов в аудитории  
и организаторов вне аудитории в ППЭ. 

Проведение инструктажа работников ППЭ,  
в том числе передача форм ППЭ,  
материалов для упаковки  
экзаменационных материалов и т.д.  

 

Вход участников в ППЭ. 

 

 

 
Выдача экзаменационных материалов  
ответственным организаторам в аудитории. 

 

 

 
Начало первой части инструктажа 
участников в аудитории. 

 

 

 

Демонстрация экзаменационных материалов  
и выдача ИК участникам в аудитории,  
заполнение регистрационных полей бланков. 

 

9:00 

не  

позднее  

08:30 

 

09:50 

 

10:00 

По окончании контроля заполнения регистрационных полей организаторами  

в аудитории объявляется время начала экзамена, окончания экзамена.  

Соответствующее время указывается на доске (информационном стенде). 

06:00 

ПАСПОРТ 

не  

позднее  

09:45 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ 

МЕРОПРИЯТИЯ 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Во время экзамена на рабочем столе участника  

могут находиться: 

• гелевая ручка с чернилами черного цвета;  

• документ, удостоверяющий личность; 

• лекарства и питание (при необходимости); 

• средства обучения и воспитания  
(по отдельным предметам). 

ВАЖНО! 

Не допускается наличие в ППЭ у участников ОГЭ, организаторов в аудитории  

(вне аудитории), медицинского работника, технических специалистов, ассистентов: 

• средств связи;  

• электронно-вычислительной техники; 

• фото-, аудио- и видеоаппаратуры; 

• справочных материалов; 

• письменных заметок; 

• иных средств хранения и передачи информации. 

Удаление участника  
с экзамена  

за нарушение порядка: 

• уполномоченный 
представитель ГЭК 
составляет  
акт об удалении 
(форма ППЭ-21); 

• организатор в аудито-
рии фиксирует в 
форме ППЭ-05-02,  
в бланке регистрации. 

Досрочное завершение 
участником экзамена по 
объективным причинам: 

• уполномоченный пред-
ставитель ГЭК состав-
ляет акт о досрочном 
завершении экзамена 
(форма ППЭ-22); 

• организатор в аудито-
рии фиксирует в фор-
ме ППЭ-05-02, в бланке 
регистрации. 

Апелляция о нарушении 
установленного  

порядка проведения ГИА: 

• участник заполняет 
форму ППЭ-02; 

• уполномоченный 
представитель ГЭК 
оформляет форму 
ППЭ-03; 

• организатор в ауди-
тории фиксирует  
в форме ППЭ-05-02. 

ПРОВЕДЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

ПАСПОРТ 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Уведомление участников ОГЭ  
о скором завершении экзамена. 

 

 

 

Сбор экзаменационных  
материалов у участников ОГЭ. 

Упаковка экзаменационных  
материалов в соответствии  
с порядком комплектования. 

Заполнение форм ППЭ. 

Переход в Штаб ППЭ для передачи  
экзаменационных материалов. 

 

Прием-передача экзаменационных  
материалов в Штабе ППЭ. 

 

 

 
Упаковка экзаменационных материалов  
в соответствии с порядком комплектования  
для передачи на обработку в РЦОИ. 

 

 

 
Передача экзаменационных  
материалов специалисту УСС 
для доставки в РЦОИ. 

После передачи экзаменационных материалов передать помещения,  

выделенные для проведения ОГЭ, руководителю организации,  

на базе которой формировался ППЭ. 

 

ЗАВЕРШЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

передача  

ЭМ 

завершение 

экзамена 

упаковка  

ЭМ 

завершение 

экзамена  

в ППЭ 

за 30  

и 5 минут  

до конца 

КАК ПРОВОДЯТ ОГЭ В ППЭ 
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Глава II 

 

ГВЭ от А до Я 
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Копия рекомендации Центральной психолого-медико-педагогической 

комиссии города Москвы (для детей с ОВЗ). 

Оригинал или копия справки, подтверждающей факт инвалидности,  

выданной учреждением медико-социальной экспертизы (для детей-

инвалидов или инвалидов). 

Документы – основания для сдачи в форме ГВЭ: 

ГВЭ ОТ А ДО Я 

 

 

Оценка по пятибалльной шкале.   

Использование текстов, тем, заданий, билетов. 

Результаты используются для получения аттестата. 

Государственный выпускной экзамен 

• Выпускники с ограниченными возможностями здоровья, инвалиды, дети-инвалиды. 

• Выпускники специальных учебно-воспитательных учреждений закрытого типа. 

Форму ГВЭ могут выбрать: 

 

 

В ППЭ:  

• беспрепятственный доступ; 

• 6–12 мест в аудитории; 

• помещения для проведения медико-технических процедур. 

В АУДИТОРИИ:  

• увеличение времени продолжительности экзамена; 

• места для ассистентов; 

• специализированные условия для участника (при наличии). 

Создание условий для проведения ГВЭ 

 2   3   4   5 
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ГВЭ ОТ А ДО Я 

• Используются средства аудиозаписи. 

• Подготовка участника к ответу  

занимает 20–60 минут. 

• Ответ участника – 5–25 минут. 

• Участнику предоставляется возможность 

прослушать ответ. 

ПИСЬМЕННАЯ ФОРМА 

• Используется компьютер. 

• Участник выполняет задания, записывая 

ответы в текстовом редакторе. 

• Ответы участника переносятся в бланки  

ассистентом в присутствии  

уполномоченного представителя ГЭК. 

• Участники могут пользоваться орфографическими и толковыми словарями  

в аудитории. 

Особенности проведения ГВЭ в разных формах 

УСТНАЯ ФОРМА 

КОМПЬЮТЕРНАЯ  

ФОРМА 

• В соответствии со стандартной  

процедурой. 

Особенности проведения ГВЭ по русскому языку 

СОЧИНЕНИЕ ДИКТАНТ 

• Темы сочинения  

выдаются участникам 

для ознакомления. 

• Текст изложения зачиты-

вается участникам трижды. 

• Слабослышащим  

и глухим участникам  

текст выдается для озна-

комления на 40 минут. 

• Текст изложения  

зачитывается  

в форме диктанта. 

ИЗЛОЖЕНИЕ 



28 

 

 

 

 

Глава III 

 

Что делать, если вы 

 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 
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ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 

1 Подготовить помещения для проведения  
экзамена в ППЭ. 

Подготовить материально-техническое  
оснащение ППЭ. 

2 

МЕСТА ДЛЯ ХРАНЕНИЯ ЛИЧНЫХ ВЕЩЕЙ Помещение для сопровождающих 

ВХОД В ППЭ 

ШТАБ ППЭ МЕДИЦИНСКИЙ 
КАБИНЕТ 

ПОМЕЩЕНИЯ ДЛЯ ОБЩЕСТВЕННЫХ НАБЛЮДАТЕЛЕЙ,  
ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ СМИ И ИНЫХ ЛИЦ 

АУДИТОРИИ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ОВЗ 

Помещения ППЭ 

ЗА 2  
КАЛЕНДАРНЫХ ДНЯ  

ДО ЭКЗАМЕНА 

Штаб ППЭ 

КОМПЬЮТЕР С ПОДКЛЮЧЕННЫМ  
ПРИНТЕРОМ, С ВЫХОДОМ В СЕТЬ ИНТЕРНЕТ  

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ РАБОЧЕЕ МЕСТО  
С ПОДКЛЮЧЕНИЕМ К ЗАЩИЩЕННОМУ  

КАНАЛУ СВЯЗИ 

ТЕЛЕФОННАЯ СВЯЗЬ ОТДЕЛЬНЫЙ СТОЛ 
ДЛЯ РАСКЛАДКИ И УПАКОВКИ ЭМ  

СЕЙФ (МЕТАЛЛИЧЕСКИЙ ШКАФ) 
ДЛЯ БЕЗОПАСНОГО ХРАНЕНИЯ ЭМ  
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Аудитория ППЭ 
ЗА 2 

КАЛЕНДАРНЫХ ДНЯ  
ДО ЭКЗАМЕНА 

2 

5 7 

ИНДИВИДУАЛЬНОЕ РАБОЧЕЕ 
МЕСТО УЧАСТНИКА 

3 4 
ДОСКА 

1
:А

 

ЧАСЫ В ПОЛЕ ЗРЕНИЯ  
УЧАСТНИКОВ 

СТЕНДЫ И ПЛАКАТЫ  
С ИНФОРМАЦИЕЙ ЗАКРЫТЫ 

ЧЕРНОВИКИ 

6 

СТОЛ ДЛЯ РАСКЛАДКИ  
И УПАКОВКИ ЭМ 

МЕСТО  
ОРГАНИЗАТОРА 

РУССКИЙ ЯЗЫК  

ИНФОРМАТИКА И ИКТ 

ФИЗИКА 

ЛИТЕРАТУРА 

Подготовка аудиторий по отдельным предметам 

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ (письменная и устная части) 

А а 

ГЕОГРАФИЯ 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 

1 
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06:00 • Получить пакет руководителя. 

• Получить экзаменационные материалы от уполномоченного пред-
ставителя ГЭК в Штабе ППЭ по форме ППЭ-14-01 «Акт приемки-
передачи экзаменационных материалов в ППЭ». 

• Вскрытие и переупаковка комплектов запрещаются. 

не  

позднее  

08:30 

не  

позднее  

08:00 

• Обеспечить контроль за регистрацией прибывающих работ-
ников ППЭ. 

• Провести краткий инструктаж по процедуре проведения ОГЭ 
и антитеррористической и противопожарной безопасности 
для работников ППЭ. 

• Выдать организатору вне аудитории форму ППЭ-06-01 
«Список участников ГИА-9 образовательной организации» для 
размещения на информационном стенде при входе в ППЭ. 

• Назначить ответственных организаторов в аудитории. 

ПОДГОТОВКА  

В ДЕНЬ ЭКЗАМЕНА 

• Приступить к своим обязанностям. 

• Проверить готовность ППЭ к экзамену. 

• Дать указание техническому специалисту распечатать пакет руково-
дителя.  

• Проверить наличие всех форм. 

Руководитель ППЭ помещает полученные материалы в сейф, находящийся  
в помещении для руководителя ППЭ, до момента их передачи в аудитории. 

ПАСПОРТ 

не  

позднее  

08:30 

Организовать выдачу ответственным организаторам в аудитории  

следующих материалов: 

• форма ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (2 экземпляра);  
• форма ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;   
• 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-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;  
• инструкция, зачитываемая организатором в аудитории перед началом экзамена 

для участников ОГЭ; 
• таблички с номерами аудиторий, черновики; 
• материалы для упаковки ЭМ после окончания экзамена. 

• Направить организаторов в аудитории в соответствии  
с распределением организаторов ППЭ (форма ППЭ-07 
«Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»).  

не  

позднее  

09:00 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 
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09:00 
Дать указание начать организованный 

вход участников экзамена в ППЭ. 

Общественным наблюдателям выдать форму ППЭ-18-МАШ «Акт обществен-
ного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ».  

Выдать ответственным организаторам в аудиториях по форме ППЭ-
14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов 
по аудиториям ППЭ»: 
• индивидуальные комплекты; 
• дополнительные бланки ответов № 2; 
• электронные носители с материалами для выполнения обучаю-

щимися заданий по аудированию письменной части экзамена-
ционной работы по иностранному языку; 

• электронные носители с цифровой аудиозаписью текста изложе-
ния по русскому языку. 

ПРОВЕДЕНИЕ 

ЭКЗАМЕНА 

не  

позднее  

09:45 

В течение экзамена совместно с уполномоченным представителем ГЭК  
осуществлять контроль за ходом проведения экзамена в ППЭ, решать возни-
кающие в процессе экзамена вопросы. 

В случае отсутствия у участника по объективным причинам документа, удосто-
веряющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения 
его личности сопровождающим (форма ППЭ-20 «Акт об идентификации личности 
участника ГИА»). 

В случае опоздания участника на экзамен он допускается к сдаче ОГЭ в установ-
ленном порядке, время окончания экзамена не продлевается, о чем сообщается 
участнику. 
В случае проведения ОГЭ по иностранным языкам (письменная часть, раздел 
«Аудирование») допуск опоздавших участников в аудиторию осуществляется  
только после завершения прослушивания аудиозаписи участниками в аудитории. 
Персональное аудирование не проводится. 

В случае отсутствия участника в списках распределения в данный ППЭ он  
не допускается в ППЭ. Уполномоченный представитель ГЭК фиксирует данный 
факт для дальнейшего принятия решения. 

Удаление участника  
с экзамена  

за нарушение порядка: 

• уполномоченный пред-
ставитель ГЭК составля-
ет акт об удалении 
(форма ППЭ-21); 

• организатор в аудито-
рии фиксирует в фор-
ме ППЭ-05-02, в бланке 
регистрации. 

Досрочное завершение  
экзамена участником  

по объективным причинам: 

• уполномоченный пред-
ставитель ГЭК состав-
ляет акт о досрочном 
завершении экзамена 
(форма ППЭ-22); 

• организатор в аудито-
рии фиксирует в фор-
ме ППЭ-05-02, в бланке 
регистрации. 

Апелляция о нарушении 
установленного  

порядка: 

• участник заполняет 
форму ППЭ-02; 

• уполномоченный пред-
ставитель ГЭК оформ-
ляет форму ППЭ-03; 

• организатор в аудито-
рии фиксирует в фор-
ме ППЭ-05-02. 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 
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После заполнения необходимых форм ППЭ сформировать и передать экза-

менационные материалы уполномоченному представителю ГЭК по форме  

ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ». 

После передачи экзаменационных материалов передать помещения, выде-

ленные для проведения ОГЭ, руководителю организации, на базе которой  

формировался ППЭ. 

Совместно с уполномоченным представителем ГЭК заполнить:  

• форму ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных 
материалов по аудиториям ППЭ»; 

• форму ППЭ-13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»; 

• форму ППЭ-13-02 «Сводная ведомость учета участников и использова-
ния экзаменационных материалов в ППЭ». 

ЗАВЕРШЕНИЕ 

ЭКЗАМЕНА 

• запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов  
№ 1, № 2 и дополнительными бланками ответов № 2;  

• запечатанные в сейф-пакет использованные КИМ; 

• неиспользованные ИК; 

• неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2; 

• запечатанные в сейф-пакет черновики;  

• электронный носитель с материалами для выполнения обучающимися 
заданий по аудированию письменной части экзаменационной рабо-
ты по иностранному языку;  

• электронный носитель с цифровой аудиозаписью текста изложения 
по русскому языку; 

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

• форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участ-
ников ГИА-9 в аудитории»;  

• форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 
ответов № 2». 

Получить в Штабе ППЭ от всех ответствен-

ных организаторов в аудиториях экзамена-

ционные материалы в присутствии уполно-

моченного представителя ГЭК: 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 
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Особенности проведения ОГЭ  
по иностранным языкам (раздел «Говорение») 

Проконтролировать получение техническим специалистом следующих  

материалов: 

ПО «Станция записи ответов»; 

инструкции для участников по использованию ПО сдачи устного экза-
мена по иностранным языкам. 

Для проведения устного экзамена подготовить два типа аудиторий: 

Аудитория подготовки 

Аудитория проведения 

Провести совместно с уполномоченным представителем ГЭК, тех-
ническим специалистом проверку готовности ППЭ, в том числе 
наличия дополнительных материалов и резервного оборудования. 
Заполнить протокол технической готовности (форма ППЭ-01-01-У). 

Обеспечить рабочие места  

участников ОГЭ  

материалами на языке  

проводимого экзамена. 

Проконтролировать  

установку, подключение  

и настройку оборудования 

на рабочих местах  

участников.  

Предусмотреть наличие резервного оборудования: 

• резервных Станций записи ответов  
(по 1 на каждые 4 рабочие станции); 

• резервных гарнитур; 

• резервного канала доступа к сети Интернет. 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 



35 

 

• Получить экзаменационные материалы от уполномоченного пред-
ставителя ГЭК в Штабе ППЭ: 

◊ короба с ИК и флеш-носителями, на которых записаны элек-
тронные КИМ; 

◊ упаковочные материалы. 

не  

позднее  

09:45 

• Выдать организаторам в аудитории подготовки ИК и заранее подго-
товленные для участников материалы на языке проводимого экзаме-
на (научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.). 

• Выдать организаторам в аудитории проведения флеш-носители  
с электронными КИМ. 

• Выдача флеш-носителей с электронными КИМ организаторам  
в аудитории проведения осуществляется из расчета один флеш-
носитель с электронными КИМ на одну Станцию записи ответов. 

В течение экзамена совместно с уполномоченным представителем ГЭК 
осуществлять контроль за ходом проведения экзамена в ППЭ,  

решать возникающие в процессе экзамена вопросы. 

Передача аудиозаписей ответов участников ОГЭ 

• Получить в Штабе ППЭ от технического специалиста флеш-носитель 
с аудиозаписями ответов, сопроводительный бланк к флеш-
носителю и протокол создания аудионосителя ППЭ. 

• Сверить совместно с уполномоченным представителем ГЭК данные 
из формы ППЭ-13-03-У «Протокол проведения ГИА в ППЭ» с данными 
сопроводительного бланка к флеш-носителю и протокола создания 
аудионосителя ППЭ (ответов участников ОГЭ), записанных на флеш-
носитель (или несколько носителей) для передачи в РЦОИ. 

Передать экзаменационные материалы уполномоченному представителю ГЭК. 

• Получить в Штабе ППЭ: 

от организаторов из аудитории подготовки:  
◊ неиспользованные и испорченные бланки регистрации, ИК, конверты ИК; 
◊ формы ППЭ; 

от организаторов в аудитории проведения: 
◊ возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации;  
◊ сейф-пакет с использованными флеш-носителями с КИМ; 
◊ сейф-пакет с конвертами ИК; 
◊ неиспользованные флеш-носители с КИМ; 
◊ неиспользованные возвратные доставочные пакеты; 
◊ формы ППЭ. 

не  

позднее  

08:30 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ППЭ 

Особенности проведения ОГЭ  
по иностранным языкам (раздел «Говорение») 
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Что делать, если вы 

 

УПОЛНОМОЧЕННЫЙ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Не позднее чем за 2 рабочих дня до проведения  
соответствующего экзамена по решению ГЭК  
осуществить проверку готовности ППЭ к экзамену. 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ 
МЕРОПРИЯТИЯ 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 

Штаб ППЭ готов, если: 

• произведено зонирование Штаба:  

◊ защищенный канал связи;  

◊ зона хранения ЭМ;  

◊ зона работы с документами;  

◊ зона хранения резервного оборудования;  

◊ место для работы общественного наблюдателя; 

• Штаб оборудован:  

◊ телефонной связью;  

◊ принтером и персональным компьютером;  

◊ сейфом (или металлическим шкафом); 

◊ отдельным столом для осуществления раскладки и упаковки ЭМ;  

◊ компьютером с установленным на нем защищенным каналом связи. 

Аудитории готовы, если: 

• для каждого участника ГИА организовано отдель-

ное рабочее место (индивидуальный стол и стул); 

• присутствует рабочее место для организаторов  

в каждой аудитории;  

• подготовлены настроенные на точное время часы, находящиеся 

в поле зрения участников ГИА;  

• закрыты стенды, плакаты и иные материалы со справочно-

познавательной информацией по соответствующим учеб-

ным предметам (в день проведения экзамена).  

Дополнительно аудитории для проведения ОГЭ по отдельным предметам должны 
быть обеспечены: 

РУССКИЙ ЯЗЫК  

и 

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ 
(письменная часть) –  
 

звуковоспроизводящим  
оборудованием. 

 

 

ЛИТЕРАТУРА –  

художественными произве-
дениями и сборниками  

лирики в нескольких экземплярах 
для каждой аудитории (в книгах  
не должно быть доступа к коммен-
тариям и (или) вступительным ста-
тьям к произведениям).  

Книги размещаются  
на первом столе каждого ряда.  

А а 
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Дополнительно аудитории для проведения ОГЭ  

по отдельным предметам должны быть обеспечены: 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ 

МЕРОПРИЯТИЯ 

ФИЗИКА – 

лабораторным оборудованием, которое размещается в каждой аудито-

рии на специально выделенном столе. Каждый комплект размещается  

в отдельном лотке, на который прикрепляется четко написанный его иден-

тификационный номер. 

ОГЭ по физике проводится в кабинетах, отвечающих требованиям безопас-

ного труда при выполнении экспериментальных заданий экзаменационной 

работы.  

За 2 дня до проведения устной части ОГЭ по иностранному языку или ОГЭ  

по информатике и ИКТ совместно с руководителем ППЭ и техническим специа-

листом провести проверку технической готовности ППЭ к экзамену. 

ИНФОРМАТИКА И ИКТ 

Совместно с техническим специалистом и руководителем ППЭ провести 

контроль технической готовности ППЭ к проведению ОГЭ по информатике 

и ИКТ и обеспечить: 

• контроль наличия надлежащего количества инструкций  

для участников ОГЭ по использованию ПО «Станция ОГЭ»; 

• контроль технической готовности в соответствии с функцио-

нальными возможностями ПО «Станция ОГЭ» на каждой 

Станции ОГЭ; 

• проверку настроек экзамена по соответствующему учеб-

ному предмету: дата экзамена, код ППЭ; 

• проверку настроек системного времени и даты; 

• контроль качества отображения КИМ на экране; 

• проверку наличия и работоспособности установленного 

ПО на всех рабочих станциях, предназначенных для исполь-

зования при проведении экзамена. 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Совместно с техническим специалистом и руководи-

телем ППЭ провести контроль технической готовности 

ППЭ к проведению устной части ОГЭ по иностранным 

языкам и обеспечить: 

ПОДГОТОВИТЕЛЬНЫЕ 

МЕРОПРИЯТИЯ 

проверку наличия в Штабе ППЭ:  

• выхода в сеть Интернет на персональном компьютере; 

• доступа к кабинету образовательной организации Московского регистра каче-

ства образования (МРКО);  

• резервного оборудования и дополнительных материалов: 

◊ резервных гарнитур; 

◊ резервных рабочих станций; 

◊ инструкций для участников  

по работе с ПО; 

 

◊ материалов на период 

ожидания; 

 

◊ резервного канала  

связи с сетью Интернет. 

в аудиториях проведения:  

• контроль корректности даты и времени на АРМ; 

• тестовую запись; 

• оценку качества записи (отсутствуют шумы, все слова отчетливо слышны, уста-

новлена нормальная громкость); 

• оценку качества отображения КИМ на экране АРМ. 

По итогам контроля технической готовности заполнить 

форму ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности 

ППЭ к экзамену в устной форме». 

Для проведения устной части экзамена используется два типа аудиторий:  

• аудитория подготовки, в которой участник заполняет бланк регистрации и ожи-

дает своей очереди сдачи экзамена;  

• аудитория проведения, в которой участник отвечает на задания контрольных  

измерительных материалов.  

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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• передать руководителю ППЭ по форме ППЭ-14-01 «Акт приемки-

передачи экзаменационных материалов в ППЭ»:  

◊ индивидуальные комплекты экзаменационных материалов 

(контрольные измерительные материалы (КИМ), бланки 

ответов, справочные материалы);  

◊ КИМ на электронных носителях;  

◊ дополнительные бланки ответов № 2;  

◊ возвратные доставочные пакеты для бланков ответов;  

◊ сейф-пакеты.  

• присутствовать при проведении краткого инструктажа по процеду-

ре проведения ОГЭ и антитеррористической и противопожарной 

безопасности, проводимой руководителем ППЭ.  

• присутствовать при организации входа участников ОГЭ в ППЭ  

и осуществлять контроль за выполнением требования о запрете 

участникам ОГЭ иметь при себе средства связи, в том числе осу-

ществлять контроль за организацией сдачи личных вещей участни-

ков в специально выделенном месте до входа в ППЭ.  

При получении ЭМ необходимо: 

• проверить целостность упаковки и соответствие количества коробов и инфор-

мации на адресной бирке:  

 

 

• поставить подпись в 2 экземплярах реестра Ф5. Один экземпляр подписанного 

реестра Ф5 – для уполномоченного представителя ГЭК, второй – для сотрудника 

УСС;  

• получить от сотрудника УСС 2 спецпакета (для использованных ЭМ и неисполь-

зованных ЭМ) на обратную доставку и чистые бланки реестра Ф1. 

 

 

В случае отсутствия у участ-

ника ОГЭ документа, удо-

стоверяющего личность, 

присутствовать при запол-

нении сопровождающим  

от образовательной органи-

зации формы ППЭ-20  

«Акт об идентификации лич-

ности участника ОГЭ».  

ПАСПОРТ 

Если участник ОГЭ опоздал на экза-

мен, он допускается к сдаче ОГЭ  

в установленном порядке, при этом 

время экзамена для него не продле-

вается, о чем сообщается участнику. 

Рекомендуется составить акт в сво-

бодной форме. Акт подписывает 

участник ОГЭ, руководитель ППЭ и 

уполномоченный представитель ГЭК. 

До начала экзамена получить экзаменационные  
материалы (ЭМ) от сотрудника УСС в соответствии 
с графиком доставки. 

не  
позднее  

08:30 

не  
позднее  

08:30 

 не  
позднее  

09:00 

ПОДГОТОВКА  

В ДЕНЬ ЭКЗАМЕНА 

◊ адрес и номер ППЭ; 

◊ учебный предмет;  

◊ дата проведения экзамена;  

◊ номер короба, указанного в реестре Ф5;  

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Контролировать проведение экзамена в ППЭ,  
решать возникающие вопросы совместно с руко-
водителем ППЭ. 

Не допускается наличие в ППЭ  
у участников ОГЭ, организаторов  
в аудитории (вне аудитории), меди-
цинского работника, технического 
специалиста, ассистентов: 

• средств связи;  

• электронно-вычислительной техники;  

• фото-, аудио- и видеоаппаратуры;  

• справочных материалов;  

• письменных заметок;  

• иных средств хранения передачи 

информации. 

Для уполномоченных пред-
ставителей ГЭК, руководите-
лей ППЭ, иных лиц, имеющих 
право присутствовать в ППЭ, 
не допускается: 

• использование средств  

связи вне Штаба ППЭ;  

• использование средств  

связи не в связи со служеб-

ной необходимостью. 

Всем лицам, присутствующим в ППЭ в день экзамена, запрещается: 

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 пере-

дачи информации.  

Присутствовать при выдаче резервных конвертов с индивидуальными комплектами ЭМ.  

В случае выявления фактов нарушения установленного порядка проведения ГИА 

со стороны лиц, присутствующих в ППЭ, уполномоченный представитель ГЭК  

имеет право:  

• удалять из ППЭ общественных наблюдателей, представителей СМИ и других 

лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, но мешающих проведению экза-

мена;  

• отстранять от работы в аудиториях организаторов, нарушающих порядок про-

ведения экзамена.  

В случае удаления из ППЭ общественного наблюдателя, в форму ППЭ-18 «Акт  

общественного наблюдателя» необходимо проставить соответствующую метку  

и удостоверить ее подписью. 

ПРОВЕДЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Контролировать проведение экзамена в ППЭ,  
решать возникающие вопросы совместно с руко-
водителем ППЭ.  

В случае плохого самочувствия участника ОГЭ, подтвержденного медицинским 
работником, и по решению участника ОГЭ: 

• В медицинском кабинете при участии медицинского работника соста-

вить акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам 

(форма ППЭ-22) в 2-х экземплярах, составить при необходимости слу-

жебные записки. Один экземпляр акта передается участнику ОГЭ.  

• Осуществить контроль действий организатора в аудитории по фикса-

ции данного факта в форме ППЭ-05-02, а также в бланке регистрации 

участника.  

В случае выявления фактов нарушения установленного порядка проведения ГИА 
со стороны участника ОГЭ: 

• В Штабе ППЭ составить акт об удалении участника (форма ППЭ-21)  

в 2-х экземплярах, составить при необходимости служебные записки. 

Один экземпляр акта передается участнику ОГЭ. 

• Осуществить контроль действий организатора в аудитории по фикса-

ции данного факта в форме ППЭ-05-02, а также в бланке регистрации 

участника.  

В случае, если участник изъявил желание подать апелляцию о нарушении уста-
новленного порядка проведения ГИА: 

• Принять 1 экземпляр формы ППЭ-02 и оформить форму ППЭ-03, про-

вести служебное расследование, составить при необходимости слу-

жебные записки. 

• К проверке изложенных в апелляции сведений могут привлекаться:  

◊ организаторы (не задействованные в аудитории, в которой сдавал 

экзамен участник ОГЭ, подавший апелляцию);  

◊ специалисты по проведению инструктажа и обеспечению лабора-

торных работ (не задействованные в аудитории, в которой сдавал 

экзамен участник ОГЭ, подавший апелляцию); 

◊ руководитель ППЭ, технические специалисты;  

◊ общественные наблюдатели;  

◊ сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка;  

◊ медицинские работники;  

◊ ассистенты, оказывающие необходимую техническую 

помощь обучающимся с ОВЗ.  

ПРОВЕДЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Присутствовать при передаче руководителю ППЭ 
ответственными организаторами в аудитории сле-
дующих экзаменационных материалов: 

• запечатанные возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1, № 2  

и дополнительными бланками ответов № 2;  

• запечатанный в сейф-пакет электронный носитель с файлами экзаменацион-

ных работ участников по информатике и ИКТ; 

• запечатанный в сейф-пакет электронный носитель с файлами ответов обучаю-

щихся на задания устной части экзамена по иностранному языку и аудиопрото-

колами записи устных ответов участников ГВЭ;  

• неиспользованные ИК, КИМ;  

• неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания с развернутым 

ответом;  

• запечатанные сейф-пакеты с использованными КИМ;  

• запечатанные в сейф-пакеты черновики;  

• запечатанные в сейф-пакет электронные носители с материалами для выпол-

нения обучающимися заданий по аудированию письменной части экзамена-

ционной работы по иностранному языку;  

• запечатанные в сейф-пакет электронные носители с цифровой аудиозаписью 

текста изложения по русскому языку;  

• скоросшиватель № 1, скоросшиватель № 2; 

• другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ и уполномоченный 

представитель ГЭК в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ.  

При проведении ОГЭ по информатике и ИКТ совместно с руководителем ППЭ  

и техническим специалистом по данным рассадки участников экзамена сверить 

состав полученных работ по ППЭ, по всем аудиториям и по всем местам в ауди-

ториях. 

При проведении ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») совместно  

с руководителем ППЭ сверить данные протокола создания аудионосителя, содер-

жащего аудиозаписи ответов, с ведомостями сдачи экзамена в аудиториях 

(форма ППЭ-05-03-У) (номера аудиторий и количество работ в протоколе должны 

совпадать с номерами аудиторий и количеством сданных бланков в ведомости 

сдачи экзамена). 

ЗАВЕРШЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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• форму ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных  

материалов по аудиториям ППЭ»; 

• форму ППЭ-13-01 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»; 

• форму ППЭ-13-02 «Сводная ведомость учета участников и использования экза-

менационных материалов в ППЭ» (при проведении ОГЭ по информатике и ИКТ 

форму подписывает также технический специалист). 

Упаковать ЭМ в спецпакеты для передачи сотруднику УСС: 

• спецпакет с использованными ЭМ;  

• спецпакет с неиспользованными ЭМ (в том числе неиспользованными ИК).  

 

Заполнить адресные бирки спецпакетов, указав:  

◊ Ф.И.О. упаковавшего (подпись);  

◊ адрес РЦОИ;  

◊ номер спецпакета.  

Заполнить реестр Ф1 в 2-х экземплярах на передаваемые спецпакеты с ЭМ.  

Доставить в конфликтную комиссию апелляционные документы (при наличии)  

в день проведения экзамена. 

Заполнить форму ППЭ-10 «Отчет уполномоченного представителя ГЭК».  

Отчет передается в ГЭК в день экзамена.  

ЗАВЕРШЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

Совместно с руководителем ППЭ заполнить  

следующие формы ППЭ: 

Передать спецпакеты сотруднику УСС по реестру Ф1 для доставки в РЦОИ.  

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
УПОЛНОМОЧЕННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ ГЭК 
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Что делать, если вы 

 

ОРГАНИЗАТОР ППЭ 
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Прибыть в ППЭ и зарегистрироваться. 

Пройти инструктаж по процедуре  

экзамена. 

Получить у руководителя ППЭ информацию: 

• о распределении по аудиториям; 

• о сроках ознакомления участников с результатами. 

Получить у руководителя ППЭ: 

• форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (2 экземпляра);  

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

• форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9»;  

• форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2»; 

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

• инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед началом экза-

мена участникам ОГЭ; 

• черновики.  

Пройти в аудиторию, приступить к своим обязанностям: 

• проверить готовность аудитории; 

• вывесить у входа в аудиторию форму ППЭ-05-01 «Список участников 

ГИА-9 в аудитории ППЭ»; 

• раздать на рабочие места участников экзамена черновики (2 листа); 

• подготовить на доске информацию для заполнения регистрацион-

ных полей бланков. 

не  
позднее 

8:30 

• провести сверку персональных данных, указанных в документе, 
удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02; 

• при обнаружении несоответствия персональных данных заполнить 
форму ППЭ-12-02;  

• сообщить участнику ОГЭ номер его места в аудитории. 

Организовать вход участников  

в аудиторию: 

Получить у руководителя ППЭ: 

не  
позднее 

9:00 

не  
позднее 

9:45 

С 9:00 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ ППЭ 

ПОДГОТОВКА  

В ДЕНЬ ЭКЗАМЕНА 

ВХОД 

УЧАСТНИКОВ В ППЭ 

ПОЛУЧЕНИЕ ЭМ 

• индивидуальные комплекты для участников; 

• возвратные доставочные пакеты и сейф-пакеты для упаковки ЭМ  
после экзамена; 

• дополнительные бланки ответов № 2. 
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09:50 
ПРОВЕСТИ ПЕРВУЮ ЧАСТЬ ИНСТРУКТАЖА. 

не  
ранее 

10:00  

Инструктаж содержит информацию:  

• о порядке проведения экзамена;  

• о правилах оформления экзаменационной работы; 

• о продолжительности выполнения экзаменационной работы; 

• о порядке подачи апелляции о нарушении порядка проведения 

ГИА и о несогласии с выставленными баллами; 

• о случаях удаления с экзамена; 

• о времени и месте ознакомления с результатами ОГЭ.  

ВЫДАТЬ ИНДИВИДУАЛЬНЫЕ КОМПЛЕКТЫ УЧАСТНИКАМ ГИА-9. 

ПРОВЕСТИ ВТОРУЮ ЧАСТЬ ИНСТРУКТАЖА: 

• продемонстрировать участникам целостность упаковки ИК;  

• раздать участникам ИК в произвольном порядке;  

• дать участникам указание вскрыть и проверить содержимое ИК; 

• проверить правильность заполнения участниками бланков. 

После заполнения всеми участниками ОГЭ бланков объявить время начала, про-
должительность и время окончания выполнения экзаменационной работы.  

Зафиксировать соответствующее время на доске (информационном стенде). 

• следить за соблюдением порядка в аудитории; 

• следить за состоянием здоровья участников в аудитории; 

• выдавать участникам черновики (незамедлительно по первому запросу); 

• выдавать участникам дополнительные бланки ответов № 2 (незамедлительно  

по первому запросу). 

ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ЭКЗАМЕНА: 

Удаление участника  
с экзамена  

за нарушение порядка  
проведения ГИА: 

• пригласить 

уполномоченного 

представителя ГЭК; 

• расписаться в акте  

об удалении  

(форма ППЭ-21); 

• зафиксировать  

в форме ППЭ-05-02,  

в бланке регистрации. 

Досрочное завершение  
экзамена участником 

по объективным причинам: 
• пригласить 

уполномоченного 

представителя ГЭК; 

• расписаться в акте  

о досрочном 

завершении экзамена 

(форма ППЭ-22); 

• зафиксировать в 

форме ППЭ-05-02,  

в бланке регистрации. 

Апелляция  
о нарушении  

установленного  
порядка  

проведения ГИА: 

• пригласить 

уполномоченного 

представителя ГЭК;  

• зафиксировать  

подачу апелляции  

в форме ППЭ-05-02. 

ПРОВЕДЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ ППЭ 
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за 30 и 
5 минут 

до  
конца  

Уведомить участников о скором завер-
шении экзамена, а также о необходи-
мости перенести ответы из черновиков 
и КИМ в стандартные бланки. 

ОБЪЯВИТЬ О ЗАВЕРШЕНИИ ЭКЗАМЕНА, СОБРАТЬ ЭМ У УЧАСТНИКОВ, ПЕРЕСЧИТАТЬ ЭМ. 

Пересчитать оставшиеся (в том числе замененные) ИК в аудитории, 
отметить неявку в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9  
в аудитории». 

за 15  
минут  

до 
конца  

• По завершении времени выполнения экзамена-

ционной работы объявить участникам, что экзамен 

окончен.  

• Принять у участников экзамена в организованном  

порядке:  

бланки ответов № 1; 

бланки ответов № 2;  

дополнительные бланки ответов № 2 (ДБО № 2); 

вариант КИМ, вложенный обратно в конверт; 

черновики.  

• Проставить на полях бланков ответов № 2, предназначенных для записи ответов  

в свободной форме, но оставшихся незаполненными (в том числе и на 

оборотной стороне), а также в выданных ДБО № 2 прочерк – Z. 

• Пересчитать бланки ОГЭ.  

УПАКОВАТЬ: 

• в один возвратный доставочный пакет:  

бланки ответов № 1,  

бланки ответов № 2, в том числе ДБО № 2  

(ДБО № 2 необходимо размещать за основным бланком ответов № 2); 

• в сейф-пакет – конверты с КИМ;  

• в отдельный сейф-пакет – черновики. 

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

форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9»;  

форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков ответов № 2». 

ЗАПОЛНИТЬ ФОРМЫ ППЭ: 

ПЕРЕДАТЬ МАТЕРИАЛЫ ЭКЗАМЕНА РУКОВОДИТЕЛЮ ППЭ. 

ЗАВЕРШЕНИЕ  

ЭКЗАМЕНА 

СБОР ЭМ 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ ППЭ 
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• Получить от руководителя ППЭ тексты 

художественных произведений и сборники 

лирики (в соответствии с перечнем). 

• Разместить тексты художественных произве-

дений и сборники лирики на первом столе 

каждого ряда. 

Особенности по отдельным предметам  

• При подготовке аудитории в день экзамена 

проверить наличие и работоспособность 

средств воспроизведения аудиозаписи для 

прослушивания аудиозаписи изложения, 

установить необходимый уровень громкости.  

• Раздать на рабочие места каждого участника 

экзамена орфографические словари. 

Для выполнения задания части 1 (краткое изложение) используется аудиозапись  
(на флеш-носителе), которая прослушивается участниками ОГЭ два раза. 

ОГЭ 

ЛИТЕРАТУРА 

ВАЖНО! Проконтролировать, чтобы в книгах были закрыты (недоступны для участни-

ков) вступительные статьи и примечания. 

Во время экзамена необходимо обеспечить равные условия доступа к художе-

ственным текстам для всех участников экзамена. 

1
:А

 

ОГЭ  

РУССКИЙ ЯЗЫК 
А а 

№ ДЕЙСТВИЯ ОРГАНИЗАТОРА ПРИМЕРНОЕ ВРЕМЯ 

1 Включить аудиозапись первый раз 2,5–3 минуты 

2 Дать время на осмысление текста 3–4 минуты 

3 Поставить аудиозапись второй раз 2,5–3 минуты 

4 Выключить запись. Сообщить о начале написания 

изложения и возможности использования словаря 

 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ ППЭ 
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ВАЖНО! 

КОМПЬЮТЕРЫ НЕ ИМЕЮТ 
ПОДКЛЮЧЕНИЯ  

К СЕТИ ИНТЕРНЕТ. 

• Экзаменационная работа полностью выпол-
няется на компьютере. 

• В аудитории размещаются 15 участников 
строго в соответствии с автоматизированным 
распределением. 

• Для каждого участника подготавливается  
автоматизированное рабочее место (АРМ). 

• Бумажные бланки ответов не используются. 

• КИМ передаются в ППЭ по защищенному 
каналу связи. 

• Допускается использование бумажных чер-
новиков. 

Проинструктировать участников:  

• о порядке проведения экзамена;  

• правилах внесения ответов;  

• продолжительности выполнения экзаменационной работы;  

• необходимых перерывах при работе с компьютером. 

3 

ОГЭ 

ИНФОРМАТИКА 

1 

При необходимости произвести коррекцию персональных данных участни-

ков в системе. 2 
Ввести персональный код активации экзамена и инициировать начало экза-

мена на каждом компьютере. 

Особенности по отдельным предметам  

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ОРГАНИЗАТОР В АУДИТОРИИ ППЭ 
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Что делать, если вы 

 

ТЕХНИЧЕСКИЙ  

СПЕЦИАЛИСТ 
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В течение экзамена совместно с руководителем ППЭ  

и уполномоченным представителем ГЭК решать возникающие вопросы  

в части информационно-технического сопровождения. 

Штаб ППЭ 

Компьютер  
с подключенным принтером,  

с выходом в сеть Интернет  

Автоматизированное рабочее место  
с подключением  

к защищенному каналу связи 

1 Подготовить помещения для проведения экзамена в ППЭ. 
 

Подготовить материально-техническое оснащение ППЭ. 2 

06:00 

• Проверить работоспособность автоматизированного рабочего места  
с защищенным каналом связи с РЦОИ.  

• По указанию руководителя ППЭ скачать с защищенного канала связи  
с РЦОИ пакет руководителя ППЭ и необходимую документацию, распечатать.  

На защищенный канал связи  
выкладывается пакет руководителя ППЭ. 

не  
позднее  

08:30 

• Приступить к своим обязанностям. 

• Распечатать пакет руководителя ППЭ. 

• Пройти инструктаж по процедуре проведения ОГЭ и антитеррори-
стической и противопожарной безопасности для работников ППЭ. 

По всем предметам 
ПОДГОТОВКА  

К ЭКЗАМЕНУ 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ СПЕЦИАЛИСТ 

ПОДГОТОВКА  
В ДЕНЬ ЭКЗАМЕНА 



53 

 

РУССКИЙ ЯЗЫК  

В каждой аудитории установить средства, обеспечивающие 

качественное воспроизведение аудиозаписи.  

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ (письменная часть )  

В каждой аудитории установить средства, обеспечивающие 

качественное воспроизведение аудиозаписи.  

ИНОСТРАННЫЕ ЯЗЫКИ (устная часть )  

В каждой аудитории подготовить автоматизированные рабо-

чие места (компьютеры) с установленным специализирован-

ным программным обеспечением «Станция записи ответов». 

АРМ участника ОГЭ по иностранным языкам (устная часть): 
• не имеет подключения к сети Интернет;  

• имеет установленное ПО «Станция записи ответов»; 

• имеет подключенную аудиогарнитуру. 

Обеспечить каждую аудиторию качественным воспроизве-
дением аудиозаписей в формате mp3. 

Обеспечить рабочие места участ-

ников ОГЭ инструкциями для участни-

ков по использованию ПО сдачи устного  

экзамена по иностранным языкам. 

Обеспечить установку, подключе-

ние и настройку оборудования  

на рабочих местах участников.  

Предусмотреть наличие резервного оборудования: 

• резервных Станций записи ответов (по 1 на каждые 4 рабочие станции); 

• резервных гарнитур; 

• резервного канала доступа к сети Интернет. 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ СПЕЦИАЛИСТ 

Для проведения устного экзамена подготовить два типа аудиторий: 
Аудитория подготовки 

Аудитория проведения 

А а 

Подготовка аудиторий по отдельным предметам 
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В течение экзамена совместно с руководителем ППЭ  

и уполномоченным представителем ГЭК решать возникающие вопросы  

в части информационно-технического сопровождения. 

Нештатная ситуация Состояние 
Действия организатора  
в аудитории проведения 

У участника ОГЭ возникли 

претензии к качеству  

записи ответов 

Участник ОГЭ не перешел 

к просмотру заданий КИМ 

Пригласить в аудиторию 

технического специалиста 

Технический сбой на ра-

бочей станции 

Участник ОГЭ перешел  

к просмотру заданий КИМ 

Пригласить уполномочен-

ного представителя ГЭК и 

технического специалиста 

Участник ОГЭ настаивает 

на неудовлетворительном 

качестве записи 

Участник ОГЭ перешел  

к просмотру заданий КИМ 

Пригласить в аудиторию 

уполномоченного пред-

ставителя ГЭК 

По завершении сдачи экзамена участниками  

осуществить экспорт аудиофайлов с ответами  

с каждой рабочей станции на флеш-носитель. 

 

Скачать файл с ключом доступа к электронным КИМ. 

 

 

Запустить ПО во всех аудиториях. 

Проконтролировать работоспособность АРМ. 

 

 

Загрузить файл с ключом доступа к электронным КИМ  
на все рабочие станции в аудиториях проведения экзамена. 

8:30 

не  
позднее  

09:00 

не  
позднее  

10:00 

Иностранные языки (раздел «Говорение») 

Получить следующие материалы: 

• ПО «Станция записи ответов»; 

• инструкции для участников по использованию ПО сдачи устного  

экзамена по иностранным языкам. 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ СПЕЦИАЛИСТ 
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Информатика и ИКТ 

Особенности проведения ОГЭ по информатике и ИКТ: 

• Экзаменационная работа полностью выполняется на компьютере; 

• Участники занимают места строго в соответствии с распределением; 

• Бумажные бланки ответов не используются;  

• КИМ передаются в ППЭ по защищенному каналу связи; 

• Допускается использование бумажных черновиков. 

АРМ участника ОГЭ по информатике и ИКТ: 
• не имеет подключения к сети Интернет;  

• имеет установленное ПО «Станция ОГЭ»; 

• имеет установленное дополнительное ПО:  

среды программирования; 

электронные таблицы; 

текстовый редактор. 

В каждой аудитории подготовить автоматизированные рабочие  

места (компьютер) с установленным специализированным про-

граммным обеспечением «Станция ОГЭ». 

 
Скачать файл с электронными КИМ  
и автоматизированной рассадкой,  
ключ доступа к КИМ. 

 

 
Запустить ПО во всех аудиториях. 

Проконтролировать работоспособность АРМ. 

Загрузить файл с электронными КИМ и автоматизированной  
рассадкой, ключ доступа к КИМ. 

 
 

Скачать специальные коды для работы ПО. 

Распечатать коды и передать руководителю ППЭ. 

ПОДГОТОВКА  

В ДЕНЬ ЭКЗАМЕНА 7:00 

не 
позднее 

09:00 

Каждое рабочее место имеет 
заметное обозначение 

09:00 

1:A 

ЧТО ДЕЛАТЬ, ЕСЛИ ВЫ 
ТЕХНИЧЕСКИЙ СПЕЦИАЛИСТ 
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Глава IV 

 

Проверь себя 
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1 
Порядок проведения ГИА обучающихся по образовательным программам ос-
новного общего образования, утвержденный приказом Министерства образо-
вания и науки РФ от 25 декабря 2013 г. № 1394, определяет:  

1) Количество минимальных первичных баллов ОГЭ, расписание экзаменов.  
2) Формы проведения ГИА-9; участников; сроки и продолжительность прове-

дения ГИА-9. 
3) Правила формирования и ведения ФИС и РИС. 

По какой системе оцениваются результаты ОГЭ?   
1) По 100-балльной системе. 
2) По 5-балльной системе.  
3) По 10-балльной системе. 

В какое время осуществляется допуск участников ГИА в ППЭ?  
1) Не позднее 9:00. 
2) Не позднее 9:15.  
3) Не ранее 9:45. 

Помещения, не использующиеся для проведения экзамена:   
1) Должны быть закрыты и опечатаны. 
2) Должны быть закрыты.  
3) Должны оставаться открытыми. 

Могут ли общественные наблюдатели свободно передвигаться по ППЭ?  
1) Нет, должны находиться только в аудитории.  
2) Нет, должны находиться только в Штабе ППЭ.  
3) Да, могут свободно передвигаться по ППЭ. 

Какие дополнительные материалы разрешено использовать участникам ОГЭ 
по русскому языку?   

1) Орфографический словарь. 
2) Дополнительные материалы не используются. 
3) Орфографические и толковые словари. 

На какое время увеличивается продолжительность проведения ОГЭ по ино-
странным языкам (раздел «Говорение») для участников с ОВЗ, детей-инвалидов?  

1) На 30 минут.  
2) На 1 час. 
3) На 1,5 часа. 

Какая форма заполняется в случае нарушения участником ОГЭ порядка про-
ведения ГИА в ППЭ?  

1) Форма ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9».  
2) Форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным 

причинам». 
3) Форма ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении 

установленного порядка проведения ГИА-9». 
За какое время до окончания экзамена организатор в аудитории информи-
рует участников ОГЭ о скором завершении экзамена и необходимости пере-
нести ответы из черновиков в бланки ответов?  

1) За 30 и за 5 минут до завершения времени выполнения экзаменационной 
работы. 

2) За 15 минут и за 3 минуты до завершения времени выполнения 
экзаменационной работы. 

3) За 10 минут до завершения времени выполнения экзаменационной работы. 
Какое оборудование используется при проведении ОГЭ по информатике и ИКТ?  

1) Компьютерное оборудование. 
2) Звукозаписывающее оборудование.  
3) Видеозаписывающее оборудование. 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

ПРОВЕРЬ СЕБЯ  

ДЕМО-ВЕРСИИ ТЕСТОВ 
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Кейс 1 

Организатор, распределенный в 

ППЭ в соответствии с формой  

ППЭ-07, при входе в ППЭ в день эк-

замена отказался предъявить доку-

мент, удостоверяющий личность, 

ссылаясь на то, что в данном ППЭ 

находятся коллеги, которые могут 

подтвердить его личность.  

Уполномоченный представитель 

ГЭК не пустил данного сотрудника  

в ППЭ. 

1.  Имеет ли право организатор пройти  

в ППЭ, не предъявив документ, удосто-

веряющий личность, но после под-

тверждения его личности коллегами? 

имеет право 

не имеет права 
 

2.  Должен ли уполномоченный предста-

витель ГЭК пускать всех распределен-

ных в соответствии с формой ППЭ-07 

организаторов, вне зависимости от 

наличия у них документа, удостоверя-

ющего личность? 

должен  

не должен 

паспорт 

���������  

�
���������� 

��
���������  

�
���������� 

Какой из этих документов является удостоверяющим личность? 

Кейс 2 
 
Участник экзамена почувствовал ухудшение самочувствия и сообщил об этом 
организатору в аудитории. 

Определите последовательность действий организатора (отметьте цифрами 1, 2, 3, 4). 

 
собрать экзаменационные материалы участника 
 
отметить досрочное завершение экзамена по уважительной причине  
в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ» и бланке ответов 
№ 1 
 
сообщить организатору вне аудитории о плохом самочувствии участни-
ка и необходимости сопроводить его к медицинскому работнику 
 
подписать форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по 
объективным причинам» 

ПРОВЕРЬ СЕБЯ  
КЕЙС-ПРАКТИКУМ 
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Кейс 3 

В ППЭ проходит экзамен по химии. При входе в ППЭ у рамки металлоискателя 

участник держит в руках калькулятор (непрограммируемый), с которым его про-

пускают в ППЭ. В аудитории участник занимает свое рабочее место, кладет на 

стол ручку, паспорт и калькулятор (непрограммируемый). 

После объявления организаторами начала экзамена участник приступает  

к выполнению экзаменационной работы. В процессе выполнения работы участник 

начинает использовать калькулятор (непрограммируемый). Организатор в аудито-

рии, заметив это, запрещает участнику использование калькулятора во время эк-

замена. 

После завершения экзамена участник обращается к организатору в аудито-

рии для подачи апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА. 

Организатор приглашает уполномоченного представителя ГЭК, который принима-

ет от участника апелляцию о нарушении установленного порядка проведения ГИА. 

Вопросы  

Выберите вариант «да» / «нет» и дайте развернутый ответ. 

1) укажите, было ли допущено нарушение со стороны участника, когда он вос-

пользовался непрограммируемым калькулятором на экзамене? 

2) укажите, было ли допущено нарушение со стороны организатора в аудитории, 

когда он запретил участнику использовать непрограммируемый калькулятор? 

3) должен ли организатор приглашать уполномоченного представителя ГЭК,  

если участник сообщил о желании подать апелляцию о нарушении установ-

ленного порядка проведения ГИА? 

4) должен ли уполномоченный представитель ГЭК принять апелляцию о наруше-

нии установленного порядка проведения ГИА от участника? 

ПРОВЕРЬ СЕБЯ  
КЕЙС-ПРАКТИКУМ 

да  нет 

да  нет 

да  нет 

да  нет 
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Участник экзамена предъявил претензию по содержанию задания КИМ 

организатору в аудитории. 

Должен ли организатор оформить данную претензию письменно? 

найдите ответ в инструкции для организатора в аудитории  

(Методический сборник по проведению ОГЭ в ППЭ) 

Может ли обучающийся быть допущен в ППЭ, если у него отсутствует документ, 

удостоверяющий личность? 

найдите ответ в приказе Минобрнауки России от 25 декабря 2013 г. № 1394  

«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации  

по образовательным программам основного общего образования»   

Участник экзамена отказывается ставить личную подпись в бланке ответов № 1. 

Должен ли организатор поставить свою личную подпись в бланке ответов № 1  

вместо участника? 

найдите ответ в инструкции для организатора в аудитории  

(Методический сборник по проведению ОГЭ в ППЭ) 

Имеют ли право руководитель ППЭ и уполномоченный представитель ГЭК 

пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ? 

найдите ответ в инструкции для уполномоченного представителя ГЭК,  

общем порядке проведения ОГЭ в ППЭ  

(Методический сборник по проведению ОГЭ в ППЭ) 

Может ли участник использовать на экзамене по географии 

непрограммируемый калькулятор? 

найдите ответ в приказе Минобрнауки России от 10 ноября 2017 г. № 1097  

«Об утверждении единого расписания и продолжительности проведения основного 

государственного экзамена по каждому учебному предмету, перечня средств  

обучения и воспитания, используемых при его проведении в 2018 году»  

ПРОВЕРЬ СЕБЯ  
НАЙДИ ОТВЕТ 
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Региональный центр обработки информации 

rcoi.mcko.ru 

rcoi77@mcko.ru 

Информационно-консультационный центр 

+7 (499) 653-94-50 

Московский центр качества образования 

mcko_ru 

mcko.ru 

+7 (495) 952-09-05 

mcko.ru 

минобрнауки.рф 
Министерство образования и науки  

Российской Федерации 

obrnadzor.gov.ru 
Федеральная служба по надзору  

в сфере образования и науки 

fipi.ru 
Федеральный институт педагогических  

измерений 

rustest.ru 
Официальный сайт  

Федерального центра тестирования 

gia.edu.ru Официальный информационный портал ГИА 

mos.ru/dogm Департамент образования города Москвы 

rcoi.mcko.ru 
Региональный центр обработки информации 

города Москвы 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

ПОЛЕЗНЫЕ РЕСУРСЫ 
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Кейс 1 

В п. 38 Порядка проведения ГИА по образовательным программам основного об-

щего образования, утвержденного приказом Минобрнауки от 25 декабря 2013 г.  

№ 1394, указано, что допуск в ППЭ организаторов осуществляется только при нали-

чии у них документов, удостоверяющих их личность, уполномоченный представи-

тель ГЭК не может допустить в ППЭ организаторов только на основании распреде-

ления работников в соответствии с формой ППЭ-07.  

ПРИЛОЖЕНИЯ 

ВЕРНЫЕ ОТВЕТЫ 

паспорт 

���������  

�
���������� 

��
���������  

�
���������� 

Из приведенных документов удостоверяющим личность является только 

паспорт 

№ 
Правильный 

ответ 

1 2 

2 2 

3 1 

4 1 

5 3 

6 1 

7 1 

8 1 

9 1 

10 1 

Ответы к демо-версиям тестов 
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1. На экзамене по химии разрешается использование непрограммируемого 

калькулятора. Со стороны участника не было допущено нарушения установлен-

ного порядка проведения ГИА. 

Кейс 3 

2. Организатор в аудитории должен знать список дополнительных материалов, ис-

пользуемых на различных предметах. Запрет использования непрограммируе-

мого калькулятора участником на экзамене по химии является нарушением 

установленного порядка проведения ГИА. 

3. После обращения участника организатор незамедлительно приглашает упол-

номоченного представителя ГЭК. 

4. Уполномоченный представитель ГЭК принимает от участника апелляцию о нару-

шении установленного порядка проведения ГИА (форма ППЭ-02 «Апелляция  

о нарушении установленного порядка проведения ГИА»). 

ПРИЛОЖЕНИЯ 

ВЕРНЫЕ ОТВЕТЫ 

Кейс 2 
 
Участник экзамена почувствовал ухудшение самочувствия и сообщил об этом 

организатору в аудитории. 

Определите последовательность действий организатора (отметьте цифрами 1, 2, 3, 4). 
 

собрать экзаменационные материалы участника 
 
отметить досрочное завершение экзамена по уважительной причине  
в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ» и бланке ответов 
№ 1 
 
сообщить организатору вне аудитории о плохом самочувствии участни-
ка и необходимости сопроводить его к медицинскому работнику 
 
подписать форму ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по 
объективным причинам» 

4 

3 

1 

2 
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