
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

П Р И К А З

16 апреля 2019 года № __52И-пр
г. Ставрополь

Об утверждении инструкций для лиц, привлекаемых к проведению 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам ос
новного общего образования в Ставропольском крае

В соответствии с Порядком проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образова
ния, утверждённым приказом Министерства просвещения Российской Фе
дерации и Федеральной службы по надзору в сфер образования и науки от 
07 ноября 2018 года № 189/1513, и в целях обеспечения проведения госу
дарственной итоговой аттестации по образовательным программам ос
новного общего образования в Ставропольском крае

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить инструкции для лиц, привлекаемых к проведению госу
дарственной итоговой аттестации по образовательным программам основно
го общего образования в Ставропольском крае (далее -  ГИА-9):

1.1. Для члена государственной экзаменационной комиссии Ставро
польского края по проведению ГИА-9 (приложение 1).

1.2. Для руководителя пункта проведения экзамена при проведении 
ГИА-9 (приложение 2).

1.3. Для технического специалиста по работе с программным обеспе
чением, оказывающего информационно-техническую помощь руководителю 
и организаторам пункта проведения экзаменов, при проведении ГИА-9 (при
ложение 3).

1.4. Для организатора в аудитории пункта проведения экзаменов в 
Ставропольском крае при проведении ГИА-9 (приложение 4).

1.5. Для организатора вне аудитории пункта проведения экзамена при 
проведении ГИА-9 (приложение 5).

1.6. Для руководителя образовательной организации, на базе которой 
расположен пункт проведения экзамена, при проведении ГИА-9 (приложе
ние 6).
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1.7. Для медицинского работника при проведении ГИА-9 (приложе
ние 7).

1.8. Для ассистента, оказывающего необходимую техническую помощь 
обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, детям-инвалидам, 
инвалидам с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического 
развития, в том числе непосредственно при проведении экзамена в период 
проведения ГИА-9 (приложение 8).

1.9. Для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабо
раторных работ при проведении ГИА-9 (приложение 9).

1.10. Для экзаменатора-собеседника для проведения государственного 
выпускного экзамена в устной форме при проведении ГИА-9 (приложе
ние 10).

2. Считать утратившим силу приказ министерства образования Ставро
польского края от 14 августа 2018 года № 1253-пр «Об утверждении инструк
ций для лиц, привлекаемых к проведению государственной итоговой атте
стации по образовательным программам основного общего образования в 
Ставропольском крае».

3. Отделу общего образования министерства образования Ставрополь
ского края (Чубова О.Н., Еремина Н.А.) довести настоящий приказ до сведе
ния руководителей органов управления образованием муниципальных райо
нов и городских округов Ставропольского края.

4. Рекомендовать руководителям органов управления образования му
ниципальных районов и городских округов Ставропольского края:

4.1. Довести настоящий приказ до сведения руководителей общеоб
разовательных организаций, ознакомить лиц, привлекаемых к проведению 
ГИА-9 в Ставропольском крае в 2019 году, с инструкциями.

4.2. Обеспечить неукоснительное выполнение инструкций по органи
зации и проведению ГИА-9 в пунктах проведения экзамена.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
6. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Министр / Е.Н. Козюра



Приложение 1
к приказу министерства образования 
Ставропольского края 
от 16.04.2019 года № 570-пр

Инструкция
для члена государственной экзаменационной комиссии Ставропольского края по 

проведению государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

В качестве членов государственной экзаменационной комиссии Ставро
польского края по проведению ГИА-9 (далее -  член ГЭК-9) не привлекаются 
работники образовательных организаций, являющиеся учителями обучающих
ся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных 
в образовательных учреждениях уголовно-исполнительной системы).

Члены ГЭК-9 информируются о месте расположения ППЭ, в которые они 
направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена 
по соответствующему учебному предмету.

Работник образовательной организации, направляемый для проведения 
ГИА-9 в качестве члена ГЭК-9, под подпись информируется по месту работы о 
сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, о применении мер дисциплинар
ного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к про
ведению ГИА-9 и нарушивших установленный Порядок проведения ГИА-9.

2. Член ГЭК-9 должен знать:
-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 

ГИА-9: Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образо
вательным программам основного общего образования, утвержденный прика
зом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы 
по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года № 189/1513 
(далее -  Порядок проведения ГИА-9), а также методические документы Росо- 
брнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведении 
ГИА-9;

-  инструкцию, определяющую порядок работы члена ГЭК-9 в ППЭ.

3. На подготовительном этапе проведения экзамена:
-  не позднее чем за две недели до проведения экзамена 

по соответствующему учебному предмету по решению председателя ГЭК-9 
член ГЭК-9 проверяет готовность ППЭ.

4. В день проведения экзамена
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Члену ГЭК-9 необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной 
и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена члену ГЭК-9 в ППЭ запрещается:
а) оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать 

им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;

б) пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование сред
ствами связи допускается только в Штабе ППЭ в случае служебной необходи
мости).

Члены ГЭК-9 в ППЭ, расположенных на территории Грачевского, Кочу- 
беевского, Труновского, Шпаковского муниципальных районов, Изобильнен- 
ского городского округа, города Ставрополя получают экзаменационные мате
риалы (далее -  ЭМ) в региональном центре обработки информации.

Члены ГЭК-9 в ППЭ, расположенных в муниципальных райо
нах/городских округах Ставропольского края (кроме Грачевского, Кочубеев- 
ского, Труновского, Шпаковского муниципальных районов, Изобильненского 
городского округа, города Ставрополя) получают ЭМ в местах, определенных 
приказом руководителя органа управления образованием муниципального рай
она/городского округа, в помещении, обеспеченном камерой видеонаблюдения 
в режиме off-line (фиксируется дата и время).

Члены ГЭК-9 получают:
-  комплекты бланков, КИМ и дополнительных материалов;
-  дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом;
-  обеспечивают надежное хранение полученных ЭМ до передачи 

их руководителю ППЭ;
-  доставляют ЭМ в ППЭ не позднее 7.30 дня проведения экзамена;
-  осуществляют контроль за исполнением требований Порядка прове

дения ГИА-9 к наличию и использованию в ППЭ средств связи, личных вещей 
при организации входа в ППЭ участников ГИА-9, работников ППЭ, обще
ственных наблюдателей, представителей СМИ, ассистентов, оказывающих не
обходимую техническую помощь обучающимся с ОВЗ, экзаменаторов- 
собеседников, технических специалистов при проведении экзамена.

5. На этапе проведения экзамена:
Не позднее 8.00 дня проведения экзамена передают руководителю ППЭ:
-  комплекты бланков, КИМ и дополнительные материалы;
-  дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом;
-  оформляют акт приемки-передачи материалов руководителю ППЭ;
-  контролируют проведение экзамена в ППЭ и решают возникающие 

вопросы совместно с руководителем ППЭ;
-  составляют акт о досрочном завершении участником ГИА-9 экзамена 

по объективным причинам;
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-  обеспечивают соблюдение установленного Порядка проведения 
ГИА-9.

В случае выявления нарушений процедур проведения экзамена члены 
ГЭК-9 имеют право:

-  удалять с экзамена участников ГИА-9, нарушающих Порядок прове
дения ГИА-9;

-  удалять из ППЭ общественных наблюдателей и других лиц, привлека
емых к проведению экзамена в ППЭ, но нарушающих установленный порядок 
его проведения;

В указанных выше случаях члены ГЭК-9:
-  составляют акт об удалении с экзамена и удаляют лиц, нарушивших 

установленный Порядок проведения ГИА-9, из ППЭ;
-  направляют в ГЭК-9 для учета при обработке экзаменационных работ 

акты об удалении с экзамена и о досрочном завершении экзамена по объектив
ным причинам в день проведения соответствующего экзамена;

-  принимают апелляцию участника ГИА-9 о нарушении установленного 
порядка проведения ГИА-9 (за исключением апелляции по вопросам содержа
ния и структуры экзаменационных материалов по учебным предметам, а также 
по вопросам, связанным с оцениванием результатов выполнения заданий экза
менационной работы с кратким ответом, нарушением обучающимся требова
ний настоящего Порядка или неправильного оформления экзаменационной ра
боты);

-  организуют проведение проверки, изложенных в апелляции сведений 
о нарушении установленного Порядка проведения ГИА-9, при участии органи
заторов, технических специалистов по работе с программным обеспечением, 
специалистов по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных работ, 
не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ГИА-9, 
общественных наблюдателей, работников, осуществляющих охрану правопо
рядка, медицинских работников, а также ассистентов, оказывающих необходи
мую техническую помощь обучающимся с ОВЗ;

-  оформляют в форме заключения результаты указанной проверки и 
в тот же день передают в конфликтную комиссию;

-  направляют в ГЭК-9 для учета при обработке экзаменационных работ 
акты об удалении с экзамена и о досрочном завершении экзамена по объектив
ным причинам в день проведения соответствующего экзамена.

5. На завершающем этапе проведения экзамена члены ГЭК-9:
-  контролируют упаковку экзаменационных материалов в ППЭ;
-  составляют отчет о проведении экзамена в ППЭ, который в тот 

же день передается в ГЭК-9.

6. Члены ГЭК-9 должны:
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1) проконтролировать правильность оформления протоколов, актов, 
списков по результатам проведения экзамена в ППЭ;

2) принять от руководителя ППЭ по акту приема-передачи после окон
чания экзамена следующие материалы:

-  комплекты с бланками ответов на задания с кратким отве
том, бланками ответов на задания с развернутым ответом и дополнительными 
бланками ответов на задания с развернутыми ответами;

-  внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменацион
ных работ участников по информатике и ИКТ;

-  внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участ
ников на задания устной части экзамена по иностранному языку, с файлами 
аудиозаписи устного ответа участника ГВЭ в устной форме;

-  неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания 
с развернутым ответом;

-  использованные КИМ;
-  неиспользованные комплекты экзаменационных материалов;
-  КИМ, имеющие полиграфические дефекты, бланки ответов на задания 

с кратким ответом или бланки ответов на задания с развернутым ответом;
-  протокол проведения экзамена ГИА-9 в ППЭ;
-  протоколы проведения экзаменов в аудиториях ППЭ;
-  списки участников экзамена в аудиториях;
-  протокол идентификации личностей участников экзамена 

при отсутствии у них документа, удостоверяющего личность;
-  CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий 

по информатике и ИКТ;
-  CD-диски с цифровой аудиозаписью исходного текста для написания 

обучающимися краткого изложения;
-  CD-диски с материалами для выполнения обучающимися заданий 

по аудированию письменной части экзаменационной работы 
по иностранному языку;

-  другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
посчитал необходимым передать в РЦОИ;

3) доставить ЭМ из ППЭ в РЦОИ в день проведения экзамена с соблю
дением требований информационной безопасности.

!



Приложение 2 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от №

Инструкция 
для руководителя пункта проведения экзамена 

при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее — 
ГИА-9)

В качестве руководителей пунктов проведения основного государствен
ного экзамена и государственного выпускного экзамена (далее соответствен
но -  ППЭ, ОГЭ, ГВЭ) привлекаются лица, прошедшие соответствующую под
готовку. Не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ работников 
образовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих 
экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодо
ступных и отдаленных местностях, а также в образовательных учреждениях 
уголовно-исполнительной системы).

Руководители ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, 
в которые они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения 
экзамена по соответствующему учебному предмету.

Работник образовательной организации, направляемый для проведения 
ГИА-9 в качестве руководителя ППЭ, под подпись информируется по месту ра
боты о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, в том числе о ведении в 
ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из ППЭ, о приме
нении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении 
лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших установленный поря
док проведенияГИА-9.

2. Руководитель ППЭ должен знать:
-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 

ГИА-9 в ППЭ;
-  Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образо

вательным программам основного общего образования, утвержденный прика
зом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной служ
бой по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года№  189/1513 
(далее -  Порядок проведения ГИА-9);

-  методические документы Рособрнадзора, рекомендуемые к использо
ванию при организации и проведении ГИА-9;

-  инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ.
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3. Руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, 
на базе которой организован ППЭ, обязан:

-  обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА-9 в соответствии 
с требованиями к ППЭ;

-  проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых 
для проведения ГИА-9;

-  проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, 
обеспечивающих вход участников ГИА-9;

-  проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории;
-  обеспечить аудитории для проведения ГИА-9 заметным обозначением 

их номеров;
-  обеспечить помещения ППЭ заметным обозначением о ведении видео

наблюдения (в случае, если принимается решение об установлении средств ви
деонаблюдения в ППЭ);

-  обеспечить каждое рабочее место участника ГИА-9 в аудитории замет
ным обозначением его номера;

-  обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находя
щимися в поле зрения участников ГИА-9;

-  убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы 
со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным 
предметам;

-  запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения 
экзамена, в день проведения экзамена;

-  предусмотреть отдельное помещение для хранения личных вещей 
участников ГИА-9 до входа в ППЭ;

-  предусмотреть аудитории до входа в ППЭ для лиц, сопровождающих 
участников ГИА-9, а также в ППЭ -  для общественных наблюдателей, предста
вителей СМИ;

-  проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования 
для участников ГИА-9 с ограниченными возможностями здоровья, детей- 
инвалидов, инвалидов (в случае распределения такой категории участников 
ГИА-9 в ППЭ); при этом региональный центр обработки информации (далее -  
РЦОИ) по согласованию с министерством образования Ставропольского края 
(далее -  министерство) направляет не позднее двух рабочих дней до проведе
ния экзамена по соответствующему предмету информацию о количестве таких 
участников ОГЭ/ГВЭ и об условиях проведения экзамена, учитывающих их со
стояние здоровья, особенности психофизического развития, которые необхо
димо обеспечить в ППЭ для проведения экзамена;

-  проверить работоспособность технических средств, обеспечивающих 
качественное воспроизведение аудиозаписей для проведения письменной части 
ОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, в том числе отсутствие 
посторонних файлов, способствующих возможному нарушению Порядка про
ведения ГИА-9 в части использования записей, не являющихся экзаменацион
ным материалом. Проверить работоспособность технических средств, обеспе
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чивающих воспроизведение аудиозаписей в случае проведения ОГЭ 
по иностранным языкам с включенным разделом «Говорение», устные ответы 
на задания которого записываются на аудионосители; готовность компьютер
ного оборудования не имеющего выхода в Интернет, в том числе наличие ин
струкций по сохранению файлов с ответами на задания практической части 
участников ОГЭ по информатике и ИКТ;

-  проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов по физике и хи
мии (укомплектованность аудитории необходимым лабораторным оборудова
нием), информатике и ИКТ (работоспособность компьютерного оборудования, 
не имеющего доступа к сети Интернет), русскому языку (наличие орфографи
ческих словарей), географии (наличие географических атласов 7, 8, 9 классы), 
литературе (наличие полных текстов художественных произведений, а также 
сборники лирики);

-  подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов 
с экзаменационными материалами (далее -  ЭМ) для каждой аудитории;

-  подготовить черновики со штампом организации, на базе которой ор
ганизован ППЭ, из расчета по два листа на каждого участника ГИА-9, а также 
дополнительные черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам 
(раздел «Говорение»);

~ обеспечить размещение в ППЭ и работу в день экзамена медицинских 
работников;

-  обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета 
участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, по форме со
гласно методическим рекомендациям Рособрнадзора;

-  обеспечить ознакомление организаторов с инструктивными материа
лами под подпись в ведомости произвольной формы;

-  за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первично
го пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

-  накануне экзамена составить Акт готовности ППЭ (в том числе тех
нической ) для проведения ОГЭ/ГВЭ, который подписывается руководителем 
организации, на базе которой организован ППЭ, руководителем ППЭ, техниче
ским специалистом.

Ознакомить под подпись всех работников ППЭ со следующими материа
лами:

-  нормативными правовыми документами, регламентирующими прове
дение ГИА-9;

-  инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;
-  правилами заполнения бланков ответов участниками ОГЭ/ГВЭ;
-  порядком оформления форм, ведомостей, протоколов актов 

и служебных документов в аудитории и ППЭ.
Подготовить в необходимом количестве:
-  инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед нача

лом экзамена для участников ОГЭ/ГВЭ;
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-  информацию о разрешенном перечне средств обучения и воспитания, 
используемых на экзамене, о сроках ознакомления участников ОГЭ/ГВЭ 
с результатами и сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии 
с выставленными баллами,

4. Проведение ГИА-9 в ППЭ
В день проведения ОГЭ/ГВЭ руководитель ППЭ обязан:
-  приступить к своим обязанностям в ППЭ не позднее 7.30 часов.
Не позднее 7.30 дня проведения экзамена получить от члена государ

ственной экзаменационной комиссии Ставропольского края для проведения 
ГИА-9 (далее -  член ГЭК-9) в ППЭ:

-  комплекты бланков, контрольные измерительные материалы (далее -  
КИМ) и дополнительные материалы;

-  дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом.
Вскрытие и переупаковка комплектов запрещаются.
Не позднее 8.00 дня проведения экзамена:
-  обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ работников ППЭ;
-  провести краткий инструктаж всех категорий организаторов, назна

ченных в данный ППЭ;
-  распределить организаторов вне аудиторий на места дежурства в

ППЭ.
Организовать выдачу ответственным организаторам в аудиториях следу

ющих материалов:
-  списков участников экзамена в аудиториях;
-  протоколов проведения экзамена в аудитории ППЭ;
-  табличек с номерами аудиторий;
-  пакетов (конвертов) для упаковки ЭМ после окончания экзамена.

Направить организаторов в аудитории в соответствии с протоколом рас
пределения организаторов ППЭ.

Обеспечить размещение списков участников ГИА-9 по аудиториям ППЭ 
до входа в ППЭ.

Передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок 
его работы во время проведения ОГЭ/ГВЭ, журнал учета участников ГИА-9, 
обратившихся к медицинскому работнику.

Выдать каждому общественному наблюдателю, аккредитованному в 
установленном порядке для осуществления общественного наблюдения в ППЭ, 
Акт общественного наблюдателя.

Не позднее 9.00 дня проведения экзамена обеспечить организованный 
вход участников экзаменов в ППЭ;

-  в случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего 
личность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его лично
сти сопровождающим;

-  организовать сопровождение обучающихся в аудитории ППЭ.
В случае, если участник ГИА-9 отказывается оставить предметы (личные
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вещи), не предусмотренные Порядком проведения ГИА-9, до входа в ППЭ, со
ставляется Акт о не допуске в ППЭ обучающегося, отказавшегося оставить 
предметы (личные вещи), не предусмотренные Порядком проведения ГИА-9, в 
месте, определенном для личных вещей участников ГИА-9 до входа в ППЭ 
(далее -  Акт). Акт подписывают; руководитель ППЭ, член ГЭК-9, участник 
ГИА-9,отказавшийся оставить предметы (личные вещи), не предусмотренные 
Порядком проведения ГИА-9, до входа в ППЭ, Акт составляется в свободной 
форме, в двух экземплярах. Один экземпляр член ГЭК-9 предает в ГЭК-9 в день 
проведения экзамена для принятия решения о повторном допуске к экзаменам, 
другой экземпляр передается участнику ГИА-9.

Не позднее 9.45 дня проведения экзамена выдать в Штабе ППЭ ответствен
ному организатору в аудитории бланки ответов, КИМ и дополнительные мате
риалы, дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом, воз
вратно доставочные пакеты для упаковки бланков ответов участников, чернови
ков.

В случае опоздания участника ГИА-9, руководитель ППЭ составляет акт 
в свободной форме об опоздании участника ГИА-9 на экзамен и его отсутствии 
на прослушивании текста изложения или текста для аудирования. Указанный 
акт подписывает участник ГИА-9, руководитель ППЭ и член ГЭК-9. Персо
нальное аудирование или прослушивание текста изложения для опоздавших 
участников ГИА-9 не проводится (за исключением, если в аудитории нет дру
гих участников ГИА-9).

В течение экзамена руководитель ППЭ контролирует ситуацию в ППЭ 
совместно с членом ГЭК-9, решает возникающие в процессе экзамена вопросы, 
обеспечивает проведение экзамена в спокойной и доброжелательной обстанов
ке.

В день проведения экзамена в ППЭ (в период с момента входа в ППЭ и до 
окончания экзамена) руководителю ППЭ запрещается:

-  пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ;
-  оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать им 

средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио-и видеоап
паратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хране
ния и передачи информации.

5. После окончания экзамена.
Руководитель ППЭ обязан:
В присутствии члена ГЭК-9 в ППЭ в штабе ППЭ получить от всех ответ

ственных организаторов в аудиториях и пересчитать:
-  комплекты с бланками ответов на задания с кратким ответом и развер

нутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с разверну
тым ответом;

-  запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) 
с файлами экзаменационных работ участников по информатике и ИКТ;
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-  запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) 
с файлами ответов обучающихся на задания устной части экзамена 
по иностранному языку и аудиопротоколами записи устных ответов участников 
ГВЭ;

-  неиспользованные индивидуальные комплекты, КИМ;
-  неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания с раз

вернутым ответом;
-  использованные КИМ;
-  черновики;
-  протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ;
-  CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий 

по информатике и ИКТ;
-  CD-диски с материалами для выполнения обучающимися заданий 

по аудированию письменной части экзаменационной работы 
по иностранному языку;

-  CD-диски с цифровой аудиозаписью текста изложения по русскому 
языку.

Сформировать и передать члену ГЭК-9 в ППЭ по акту приема-передачи 
следующие материалы:

-  комплекты с бланками ответов на задания с кратким ответом, на зада
ния с развернутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с 
развернутым ответом;

-  внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами экзаменацион
ных работ участников по информатике и ИКТ;

-  внешний носитель (CD, флеш-карты и др.) с файлами ответов участ
ников на задания устной части экзамена по иностранному языку;

-  неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания с раз
вернутым ответом;

-  использованные КИМ;
-  неиспользованные экзаменационные комплекты;
-  акты об удалении участников с экзамена;
-  CD-диск с файлами практических экзаменационных заданий

по информатике и ИКТ;
-  CD-диски с цифровой аудиозаписью исходного текста для написания 

участниками краткого изложения;
-  CD-диски с материалами для выполнения участниками заданий 

по аудированию письменной части экзаменационной работы
по иностранному языку;

-  другие документы и материалы, которые руководитель ППЭ 
и член ГЭК-9 в ППЭ сочли необходимым передать в РЦОИ;

-  передать помещения, оборудование и разрешенные справочные мате
риалы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ (или 
уполномоченному им лицу).



7

6. Организация ППЭ на дому:
Руководитель ППЭ обеспечивает соблюдение установленного Порядка 

проведения ГИА-9 с учетом состояния здоровья обучающегося, в соответствии 
с Методическими рекомендациями Рособрнадзора.

I



Приложение 3 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от №

Инструкция
для технического специалиста по работе с программным обеспечением, 
оказывающего информационно-техническую помощь руководителю и 

организаторам пункта проведения экзамена при проведении государственной 
итоговой аттестации по образовательным программам основного общего 

образования в пункте проведения экзамена

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

В качестве технических специалистов по работе с программным обес
печением, оказывающим информационно-техническую помощь руководителю 
и организаторам пункта проведения основного государственного экзамена 
(далее соответственно -  технический специалист, ППЭ, ОГЭ) не допускается 
привлекать педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, 
сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных 
в учреждениях уголовно-исполнительной системы).

Технический специалист информируется о месте расположения ППЭ, 
в который он направляется для проведения экзамена, не ранее чем за три рабо
чих дня до проведения экзамена по соответствующему учебному предмету.

Работники, привлекаемые к проведению ГИА-9 в качестве технических 
специалистов, по месту работы информируются под подпись о сроках, местах 
и порядке проведения ГИА-9, о порядке проведения ГИА-9, в том числе о ве
дении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из ППЭ, 
о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в от
ношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших Порядок 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным про
граммам основного общего образования, утвержденный приказом Министер
ства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в 
сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года № 189/1513 (далее -  По
рядок проведения ГИА-9).

2. Технический специалист должен знать:
-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 

ОГЭ/ГВЭ;
-  инструкции, определяющие порядок работы технического специали

ста в ППЭ;
-  порядок проведения ГИА-9 по отдельным предметам.

До начала экзамена технический специалист должен пройти инструктаж 
по порядку и процедуре проведения ГИА-9 в ППЭ у руководителя ППЭ.
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Накануне экзамена проверить работоспособность технических средств, 
обеспечивающих качественное воспроизведение аудиозаписей для проведения 
письменной части ОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, в 
том числе отсутствие посторонних файлов, способствующих возможному 
нарушению Порядка проведения ГИА-9 в части использования записей, не яв
ляющихся экзаменационным материалом. Проверить работоспособность тех
нических средств, обеспечивающих воспроизведение аудиозаписей, в случае 
проведения ОГЭ по иностранным языкам с включенным разделом «Говоре
ние», устные ответы на задания которого записываются на аудионосители, 
программное обеспечение персональных компьютеров для выполнения прак
тической части ОГЭ по информатике и РОСТ.

Проверить работу средств видеонаблюдения, установленных в ППЭ (в 
случае принятия решения об установке средств видеонаблюдения в ППЭ), ви
деозапись должна содержать следующую информацию: номер ППЭ, соответ
ствующий номеру ППЭ в региональной информационной системе, обеспечи
вающей проведение ГР1А-9 (далее -  РИС), номер аудитории, соответствующий 
номеру аудитории в РИС, дату экзамена, в соответствии с расписанием ГИА-9 
текущего года, утвержденное нормативным правовым актом, местное время.

Составить Акт технической готовности ППЭ, который подписывается 
руководителем организации, на базе которой организован ППЭ, руководите
лем ППЭ, техническим специалистом.

3. В день проведения экзамена технический специалист должен:
Прибыть в ППЭ не позднее 7.30 и зарегистрироваться у руководителя

ППЭ.
Оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привле

каемых для проведения ГИА-9 в ППЭ.
Настроить звуковоспроизводящие средства для прослушивания диска 

с экзаменационным заданием в каждой аудитории письменной части и убе
диться в работоспособности устройства.

Организовать рабочее место для проведения устной части экзамена.
Обеспечить работоспособность устройства цифровой аудиозаписи 

в каждой аудитории устной части экзамена.
Провести контрольную запись и сохранение соответствующего файла 

в предусмотренный каталог на жестком диске или съемном носителе.
Дать необходимые указания (по согласованию с руководителем ППЭ) об 

использовании технических средств организаторам в аудиториях.
При проведении ОГЭ по иностранным языкам:
-  для выполнения заданий раздела «Аудирование» настроить средство 

воспроизведения аудиозаписи так, чтобы было слышно всем обучающимся в 
аудитории;

-  для выполнения заданий раздела «Говорение» настроить средства 
цифровой аудиозаписи для осуществления качественной записи устных отве
тов;

При проведении ОГЭ по русскому языку:
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-  настроить средство воспроизведения аудиозаписи так, чтобы было 
слышно всем обучающимся; при этом «рабочий стол» персонального компью
тера должен быть очищен от информации, не относящейся к экзамену по рус
скому языку;

-  дать пошаговые указания организаторам в аудитории для воспроиз
ведения аудиозаписей с текстом изложения из пакета с ЭМ.

При проведении ОГЭ по информатике и ИКТ:
-  создать ярлыки для доступа к программам и рабочую директорию 

для сохранения файлов с ответами на практические задания в специально от
веденном для этого месте, при этом «рабочий стол» персонального компьюте
ра должен быть очищен от информации, не относящейся к экзамену по ин
форматике и ИКТ;

-  подготовить внешний носитель информации для каждой аудитории: 
рабочий носитель информации для сбора файлов с практической частью с ав
томатизированного рабочего места участника ОГЭ (один на аудиторию или 
группу аудиторий), основной носитель информации для передачи файлов с от
ветами в руководителю ППЭ;

-  блокировать на физическом или программном уровне выход с авто
матизированного рабочего места участника ОГЭ в сеть Интернет и доступ по 
локальной сети за рамки персонального компьютера;

-  переносить полученные в комплекте ЭМ файлы, необходимые для 
выполнения задания практической части экзамена, в рабочую директорию ав
томатизированного рабочего места участника ГИА-9.

4. Проведение экзамена
Техническому специалисту необходимо помнить, что экзамен проходит 

в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) техническому специалисту запрещается:
-  иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, 

фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки 
и иные средства хранения и передачи информации;

-  оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать 
им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;

-  выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном 
носителях, фотографировать, переписывать в черновики задания контрольных 
измерительных материалов (далее -  КИМ).

1) При проведении ОГЭ по иностранным языкам обеспечивает:
-  прослушивание ответов участниками ГИА-9 (по желанию участника 

ГИА-9) для исключения технических сбоев при записи устных ответов;
-  сохранение файлов с записями устных ответов участников ГИА-9 на 

съемный носитель (аудиозапись ответа участника под определенным кодом -
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номер ППЭ_ номер аудитории^ уникальный идентификационный номер рабо
ты).

2) При проведении ОГЭ по русскому языку оказывает необходимую 
помощь организаторам в аудитории в случае технического сбоя технических 
средств воспроизведения аудиозаписи с текстом изложения.

3) При проведении ОГЭ по информатике и ИКТ обеспечивает сохране
ние файлов с заданиями практической части ОГЭ по информатике и ИКТ 
участников ГИА-9 на съемный носитель.

Технический специалист должен:
-  оказывать информационно-техническую помощь руководителю и ор

ганизаторам ППЭ;
-  выявлять и устранять причину неполадок, при их возникновении;
-  незамедлительно докладывать руководителю ППЭ о случаях техниче

ских неполадок, возникших в ходе проведения экзамена.

Завершение экзамена
Технический специалист должен:
-  после завершения экзамена всеми участниками в каждой аудитории 

сохранить файлы с компьютера из аудитории устной части на съемный носи
тель («флеш-накопитель») и передать руководителю ППЭ (файлы сохраняются 
в отдельной папке с именем (номером) данной аудитории. Все папки аудито
рий располагаются в папке с именем (номером) данного ППЭ);

-  передать руководителю ППЭ съемный носитель с сохраненными 
файлами выполнения практической части экзамена по информатике и ИКТ, 
записями устных ответов участников ГИА-9 по иностранным языкам. Копиро
вание ЭМ и выполненных заданий участников ГИА-9 не допускается;

-  по указанию руководителя ППЭ технический специалист выключить 
режим видеозаписи в аудиториях;

-  технический специалист обязан визуально проверить работоспособ
ность средств видеонаблюдения во всех аудиториях ППЭ, обеспечить сохра
нение видеозаписей из аудиторий ППЭ;

-  копии видеозаписей о проведении экзамена в ППЭ передать члену 
ГЭК-9 для доставки в региональный центр обработки информации с экзамена
ционными материалами в день проведения экзамена;

-  выполнять все указания руководителя ППЭ, оказывая содействие 
в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией.



Приложение 4 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от №

Инструкция
для организатора в аудитории пункта проведения экзамена 

при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования в пункте проведения экзамена

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

В качестве организаторов в аудитории пункта проведения основного 
государственного экзамена, государственного выпускного экзамена (далее со
ответственно -  ППЭ, ОГЭ, ГВЭ) привлекаются лица, прошедшие соответ
ствующую подготовку.

В состав организаторов не входят специалисты по учебному предмету, 
по которому проводится экзамен (за исключением ОГЭ по физике, химии 
в случае выполнения участниками ОГЭ лабораторных работ). Не допускается 
привлекать в качестве организаторов ППЭ работников образовательных орга
низаций, являющихся учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном 
ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в образовательных учреждениях 
уголовно-исполнительной системы).

Организаторы информируются о месте расположения ППЭ, в которые 
они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена 
по соответствующему учебному предмету.

Работники, привлекаемые к проведению ГИА-9 в качестве организато
ров в аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, ме
стах и порядке проведения ГИА-9, о порядке проведения ГИА-9, в том числе о 
ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из 
ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в 
отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших Порядок 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным про
граммам основного общего образования, утвержденный приказом Министер
ства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в 
сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года № 189/1513 (далее -  Поря
док проведения ГИА-9).

2. Организаторы в аудитории ППЭ должны знать:
-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 

ОГЭ/ГВЭ;
-  инструкции, определяющие порядок работы организатора в аудитории 

и порядок работы организаторов вне аудитории;
-  правила заполнения бланков ответов участников ОГЭ/ГВЭ;
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-  правила оформления ведомостей, протоколов, и актов, заполняемых 
при проведении ОГЭ/ГВЭ;

-  порядок проведения ОГЭ по отдельным предметам, в том числе ал
горитм использования средств воспроизведения аудионосителей.

3. В день проведения экзамена организатор в аудитории ППЭ дол
жен:

Прибыть в ППЭ не позднее 8.00 дня проведения экзамена 
и зарегистрироваться у руководителя ППЭ.

Оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей организато
ров ППЭ.

Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответствен
ных организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ, 
а также информацию о сроках ознакомления участников ОГЭ/ГВЭ 
с результатами.

Пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения 
ОГЭ/ГВЭ;

Получить у руководителя ППЭ:
-  краткую инструкцию для участников ОГЭ;
-  формы ППЭ «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории ППЭ»;
-  список участников ОГЭ/ГВЭ в аудитории;
-  ножницы для вскрытия пакета с экзаменационными материалами 

(далее -  ЭМ);
-  черновики со штампам организации, на базе которой расположен 

ППЭ (за исключением ОГЭ по иностранным языкам, раздел «Говорение»);
-  пакеты (конверты) для упаковки ЭМ после окончания экзамена;
-  таблички с номерами аудиторий.
Не позднее 8.30 дня проведения экзамена пройти в свою аудиторию, 

проверить ее готовность к экзамену, вывесить у входа в аудиторию один эк
земпляр списка участников ОГЭ/ГВЭ и приступить к выполнению обязанно
стей организатора в аудитории:

-  раздать на рабочие места участников экзамена черновики (мини
мальное количество - два листа) (за исключением ОГЭ по иностранным язы
кам, раздел «Говорение») на каждого участника экзамена;

-  подготовить на доске необходимую информацию для заполнения ре
гистрационных полей в бланках ответов:

«Дата проведения экзамена», «Код региона», «Код образовательной ор
ганизации», «Номер и буква класса (при наличии)», «Код пункта прове
дения экзамена», «Номер аудитории»;
поля «ФИО», данные документа, удостоверяющего личность, пол 
участники ГИА-9 заполняют в соответствии с документом, удостове
ряющим личность;

J
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поля «Код региона», «Код образовательной организации», «Номер клас
са», «Код пункта проведения», «Номер аудитории» следует заполнять, 
начиная с первой позиции.
-  получить консультацию технического специалиста и руководителя 

ППЭ по работе со средствами воспроизведения аудионосителей по русскому 
языку, иностранным языкам.

4. Проведение экзамена
Организатору в аудитории необходимо помнить, что экзамен проходит в 

спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) организатору ППЭ запрещается:
-  иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, 

фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки 
и иные средства хранения и передачи информации;

-  оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать 
им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;

-  выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном 
носителях, фотографировать, переписывать в черновики задания контрольных 
измерительных материалов (далее -  КИМ).

Ответственный организатор при входе участников экзамена 
в аудиторию должен:

-  провести идентификацию личности по документу, удостоверяющему 
личность участника экзамена;

-  сообщить участнику ГИА-9 номер его места в аудитории.
Участник ГИА-9 может иметь при себе только документ, удостоверяю

щий личность, гелевую и/или капилярную ручку с чернилами черного цвета, 
при необходимости -  лекарства и питание, а также средства обучения, которые 
можно использовать по отдельным предметам:

математика -  линейка, не содержащая справочной информации (далее -  
линейка),

физика -линейка, непрограммируемый калькулятор, 
химия -  непрограммируемый калькулятор, 
география -  линейка, непрограммируемый калькулятор 
по биологии -  линейка, непрограммируемый калькулятор 
(непрограммируемый калькулятор -  обеспечивает выполнение арифме

тических действий (сложение, вычитание, умножение, деление), извлечение 
квадратного корня и вычисление значений тригонометрических функций; не 
осуществляет функции средства связи, хранилища базы данных, не имеют до
ступ к сетям передачи данных (в том числе к информационно
телекоммуникационной сети «Интернет»).

До начала экзамена:
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организатор в аудитории должен:
-  помочь участнику ГИА-9 занять отведенное ему место, при этом сле

дить, чтобы участники экзамена не менялись местами;
-  напомнить участникам ГИА-9 о ведении видеонаблюдения в ППЭ (в 

случае его наличия) и о запрете иметь при себе во время проведения экзамена 
в ППЭ средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;

-  провести в 9.50 часов инструктаж участников ГИА-9, в том числе 
проинформировать участников ГИА-9 о порядке проведения экзамена, прави
лах оформления экзаменационной работы, продолжительности экзамена, по
рядке подачи апелляций о нарушении установленного Порядка проведения 
ГИА-9 и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте 
ознакомления с результатами ГИА-9;

-  проинформировать участников ГИА-9 о том, что записи на КИМ 
и черновиках не обрабатываются и не проверяются.

Выдача ЭМ:
ответственный организатор должен:
-  не позднее 9.45 получить в Штабе ППЭ у руководителя ППЭ ЭМ 

участников экзамена;
-  в 10.00 часов продемонстрировать участникам ГИА-9 целостность 

комплектов ЭМ;
-  выдать участникам ГИА-9 ЭМ, которые включают в себя листы (блан

ки) для записи ответов и КИМ, в произвольном порядке;
-  дать указание участникам ГИА-9 проверить качество напечатанного 

комплекта КИМ; в случае обнаружения брака или некомплектности 
ЭМ организаторы выдают участнику ГИА-9 новый комплект ЭМ;

-  дать участникам ГИА-9 указания по заполнению регистрационных 
полей экзаменационной работы (регистрационные поля бланков ответов на за
дания с кратким ответом и на задания с развернутым ответом);

-  в случае если участник ОГЭ отказывается ставить личную подпись 
в бланке ответов на задания с кратким ответом, организатор в аудитории ста
вит в указанном бланке свою подпись;

-  проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех 
бланках у каждого участника ОГЭ/ГВЭ и соответствие данных участника эк
замена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке 
ответов на задания с кратким ответом и в документе, удостоверяющем лич
ность (в случае обнаружения ошибочного заполнения полей регистрации ор
ганизаторы дают указание участнику экзамена внести соответствующие ис
правления);

-  после проверки правильности заполнения всеми участниками реги
страционных полей бланков ответов на задания с кратким ответом и на зада
ния с развернутым ответом объявить начало выполнения экзаменационной ра
боты и время ее окончания и зафиксировать на доске (информационном стен
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де), после чего участники ОГЭ/ГВЭ приступают к выполнению экзаменацион
ной работы.

В продолжительность выполнения экзаменационной работы 
не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (ин
структаж участников ГИА-9, выдачу им ЭМ, заполнение ими регистрацион
ных полей экзаменационных работ, настройку необходимых технических 
средств, используемых при проведении экзаменов).

Действия организатора в аудитории, включая инструктаж участников 
ГИА-9 по проведению экзамена и заполнению регистрационных полей блан
ков ответов на задания, предусмотрены инструкцией, зачитываемой организа
торами перед началом экзамена.

Начало экзамена
Участники ГИА-9 начинают выполнение экзаменационных заданий.
Во время проведения экзамена в аудитории ППЭ присутствуют двое ор

ганизаторов. В случае необходимости временно покинуть аудиторию следует 
произвести замену из числа организаторов вне аудитории.

Аудитории, выделяемые для проведения ОГЭ по русскому языку, обору
дуются техническим средствами, обеспечивающими воспроизведение аудио
записей.

При проведении ОГЭ по русскому языку в экзамен включается изложе
ние. Для воспроизведения текста изложения используется аудиозапись на 
электронном носителе (входит в комплект ЭМ). Организаторы дают возмож
ность обучающимся дважды прослушать аудиозапись из комплекта ЭМ с пе
рерывом в 3-4 минуты, в течение которых обучающиеся работают с чернови
ком. После повторного прослушивания они приступают к выполнению экза
менационной работы.

После повторного прослушивания обучающиеся приступают к выполне
нию экзаменационной работы.

Организаторы в аудитории отключают техническое средство воспроиз
водящее аудиозаписи.

При проведении ОГЭ по иностранным языкам аудитории, выделяемые 
для проведения раздела «Аудирование», оборудуются средствами воспроизве
дения аудионосителей. Аудиозапись прослушивается обучающимися дважды. 
Между первым и вторым воспроизведением текста -  пауза, которая преду
смотрена при записи текста. Остановка и повторное воспроизведение аудиоза
писи запрещаются. После завершения второго воспроизведения текста участ
ники ОГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы.

При проведении ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») 
устные ответы на задания записываются на аудионосители.

Организатор в аудитории проведения проводит инструктаж.
Также организатор предупреждает участника о том, что при выполнении 

задания 2 (условный диалог-расспрос) отвечать на вопрос необходимо сразу 
после его прослушивания, затем слушать следующий вопрос и отвечать. Сле
дует сообщить участнику о том, что время на подготовку к ответу на вопросы
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участник проговаривает на русском языке в средство аудиозаписи уникальный 
идентификационный номер своей работы.

Перед ответом на каждое задание участник ОГЭ по иностранному языку 
произносит номер каждого задания на русском языке.

Организаторы осуществляют контроль времени подготовки к заданиям 
и контроль времени выполнения заданий. В случае если время подготовки к 
заданию или время ответа на задание истекло, то организатор должен сооб
щить об этом участнику.

Во время экзамена организатор в аудитории должен:
1) Следить за порядком в аудитории и не допускать:
-  разговоров участников ГИА-9 между собой;
-  обмена любыми материалами и предметами между участниками 

ГИА-9;
-  наличия средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-, 

аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, ко
торые содержатся в КИМ, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации;

-  произвольного выхода участника ГИА-9 из аудитории 
и перемещения по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории;

-  выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном но
сителях, фотографирования ЭМ участниками ГИА-9, а также ассистентами 
или техническими специалистами.

Также запрещается содействовать участникам ГИА-9, в том числе пере
давать им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио- 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;

2) Наблюдать за состоянием участников ГИА-9 и при ухудшении само
чувствия направлять участников ГИА-9 в сопровождении организаторов вне 
аудиторий в медицинский пункт. Ответственный организатор должен пригла
сить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника 
ГИА-9 к медицинскому работнику и пригласит члена государственной экзаме
национной комиссии Ставропольского края для проведения ГИА-9 (далее - 
член ГЭК-9) в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским 
работником ухудшения состояния здоровья участника ГИА-9 и при согласии 
участника ГИА-9 досрочно завершить экзамен, организатор ставит соответ
ствующую отметку:

-  в соответствующем поле бланка на задания с кратким ответом 
участника ОГЭ;

-  в бланке регистрации участника ГВЭ.
Руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК-9 составляет Акт о досроч

ном завершении экзамена.
3) В случае если участник ГИА-9 предъявил претензию по содержанию 

задания своего КИМ, необходимо зафиксировать суть претензии в служебной 
записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная записка должна содер
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жать информацию об уникальном номере КИМ, задании и содержании заме
чания).

4) При выходе участника ГИА-9 из аудитории необходимо проверить 
комплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков.

5) В случае опоздания участника ГИА-9 на экзамен и его отсутствии на 
прослушивании текста изложения или текста для аудирования персональное 
аудирование или прослушивание текста изложения для опоздавших участни
ков ГИА-9 не проводится (за исключением, если в аудитории нет других 
участников ГИА-9).

Удаление с экзамена
При установлении факта наличия у участников ГИА-9 средств связи 

и электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, 
справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации во время проведения ГИА-9 или иного нарушения 
ими установленного Порядка проведения ГИА-9, такой участник удаляется 
с экзамена.

Для этого организаторы или общественные наблюдатели приглашают 
уполномоченного представителя ГЭК-9, руководителя ППЭ, которые состав
ляют акт об удалении с экзамена и удаляют лиц, нарушивших установленный 
Порядок проведения ГИА-9, из ППЭ.

Организаторы вносят соответствующие отметки в протоколе проведения 
ГИА-9 в аудитории ППЭ, в соответствующем поле бланка регистрации.

Выдача дополнительных бланков
Если участник экзамена полностью заполнил бланк для ответов на зада

ния с развернутым ответом, организатор должен:
-  убедиться, чтобы обе стороны основного бланка для ответов на за

дания с развернутым ответом были полностью заполнены, в противном случае 
ответы, внесенные на дополнительный бланк ответов на задания с разверну
тым ответом, оцениваться не будут;

-  выдать по просьбе участника ОГЭ/ГВЭ дополнительный бланк отве
тов на задания с развернутым ответом;

-  заполнить поля в дополнительном бланке ответов на задания с раз
вернутым ответом, обеспечивая связь дополнительного и основного бланков 
(указав номер основного бланка ответов на задания с развернутым ответом в 
соответствующем поле дополнительного бланка).

Завершение экзамена и организация сбора ЭМ у участников 
ОГЭ/ГВЭ

За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной ра
боты организаторы в аудитории уведомляют участников ОГЭ/ГВЭ о скором 
завершении экзамена и о необходимости перенести ответы из черновиков 
в бланки.

Участники ГИА-9 могут досрочно завершить выполнение экзаменаци
онной работы и покинуть аудиторию ППЭ. Организатору необходимо принять
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у участника ГИА-9, досрочно завершившего экзамен, все ЭМ и получить под
пись в протоколе проведения ГИА-9 в аудитории.

За 15 минут до окончания экзамена: пересчитать неиспользованные 
ЭМ в аудитории.

Обучающиеся, досрочно завершившие выполнение экзаменационной ра
боты, сдают все экзаменационные материалы организаторам и покидают ауди
торию, не дожидаясь завершения окончания экзамена.

По окончании экзамена организатор должен:
1) Объявить, что экзамен окончен.
2) Собрать у участников ОГЭ/ГВЭ ЭМ:
-  бланки ответов на задания с кратким ответом,
-  бланки ответов на задания с развернутым ответом,
-  дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом,
-  КИМ, вложенный обратно в конверт,
-  черновики.
3) Поставить прочерк «Z» на полях бланков ответов на задания с развер

нутым ответом, предназначенных для записи ответов в свободной форме, 
но оставшихся незаполненными (в том числе и на его оборотной стороне), 
а также в выданных дополнительных бланках ответов на задания с разверну
тым ответом.

4) Пересчитать бланки ОГЭ/ГВЭ.
Собранные ЭМ ОГЭ организаторы упаковывают:
-  возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 1;
~ возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 2 и дополни

тельными бланками ответов, выданными участникам ГИА-9;
-  пакеты с использованными КИМами;
-  конверты с черновиками (кроме ОГЭ по иностранным языкам, раздел 

«Говорение»);
-  неиспользованные индивидуальные комплекты;
-  электронные носители с аудиозаписями, предусмотренные Порядком 

проведения ГИА-9.
Собранные ЭМ ГВЭ организаторы упаковывают:
-  возвратный доставочный пакет с бланками регистрации и бланками 

ответов;
-  пакеты с использованными КИМами;
-  конверты с черновиками;
-  неиспользованные индивидуальные комплекты;

электронные носители с аудиозаписями, предусмотренные Порядком 
проведения ГИА-9.

На каждом пакете организаторы отмечают наименование, адрес и номер 
ППЭ, номер аудитории, наименование учебного предмета, по которому прово
дился экзамен, и количество материалов в пакете, фамилию, имя, отчество 
(при наличии) организаторов.

I
:,1
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При этом запрещается:
-  использовать какие-либо иные пакеты вместо выданных пакетов;
-  вкладывать вместе с бланками какие-либо другие материалы;
-  скреплять бланки (скрепками, степлером и т.п.);
-  менять ориентацию бланков в пакете (верх-низ, лицевая-оборотная 

сторона).
Собранные у участников ГИА-9 ЭМ организатор пересчитывает, упако

вывает и запечатывает в полученные пакеты (конверты).
Также отдельно упаковываются:
-  ведомости;
-  служебные записки.
Все материалы сдаются руководителю ППЭ в Штабе ППЭ в присут

ствии уполномоченного представителя ГЭК-9 .
Организаторы покидают ППЭ после передачи всех материалов, оформ

ления соответствующего протокола с разрешения руководителя ППЭ.

Инструкция для участника ГИА, зачитываемая организатором 
в аудитории перед началом экзамена

Текст, который выделен жирным шрифтом, должен быть прочитан 
участникам ГИА слово в слово. Это делается для стандартизации процедуры 
проведения ГИА. Комментарии, выделенные курсивом, не читаются участ
никам ГИА, Они даны в помощь организатору. Инструктаж и экзамен прово
дятся в спокойной и доброжелательной обстановке.

Первая часть инструктажа (начало проведения с 9.50 по местному 
времени):

Уважаемые участники экзамена! Сегодня вы проходите государ
ственную итоговую аттестацию по ________________ {назовите соответ
ствующий учебный предмет).

Все задания составлены на основе школьной программы. Поэтому 
каждый из вас может успешно сдать экзамен.

Вместе с тем напоминаем, что в целях предупреждения нарушений 
порядка проведения ГИА-9 в аудиториях ППЭ ведется видеонаблюдение
(для тех ППЭ в которых осуществляется видеонаблюдение).

Во время проведения экзамена вам необходимо соблюдать порядок 
проведения ГИА-9.

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

иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную техни
ку, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные 
заметки и иные средства хранения и передачи информации;
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выносить из аудиторий и ППЭ черновики, экзаменационные мате
риалы на бумажном или электронном носителях, фотографировать экза
менационные материалы;

пользоваться справочными материалами, кроме тех, которые ука
заны в тексте контрольных измерительных материалов (КИМ);

переписывать задания из КИМ в черновики (можно делать заметки 
в КИМ);

перемещаться по ППЭ во время экзамена без сопровождения орга
низатора.

Во время проведения экзамена запрещается:

выносить из аудиторий письменные принадлежности;

разговаривать, пересаживаться, обмениваться любыми материала
ми и предметами.

В случае нарушения порядка проведения ГИА-9 вы будете удалены 
с экзамена.

В случае нарушения порядка проведения ГИА-9 работниками ППЭ 
или другими участниками экзамена вы имеете право подать апелляцию о 
нарушении порядка проведения ГИА-9. Апелляция о нарушении порядка 
проведения ГИА-9 подается в день проведения экзамена члену ГЭК-9 до 
выхода из ППЭ.

Ознакомиться с результатами ГИА-9 вы сможете в своей школе или 
в местах, в которых вы были зарегистрированы на сдачу ГИА-9.

Плановая дата ознакомления с результатами:_____________(назвать
дату).

После получения результатов ГИА-9 вы можете подать апелляцию 
о несогласии с выставленными баллами. Апелляция подается в течение 
двух рабочих дней после официального дня объявления результатов 
ГИА-9.

Апелляцию вы можете подать в своей школе или в месте, где 
вы были зарегистрированы на сдачу ГИА-9, а также непосредственно в 
конфликтную комиссию.

Апелляция по вопросам содержания и структуры заданий по учеб
ным предметам, а также по вопросам, связанным с оцениванием резуль
татов выполнения заданий экзаменационной работы с кратким ответом, 
нарушением участником ГИА требований порядка или неправильным 
оформлением экзаменационной работы, не рассматривается.

Обращаем ваше внимание, что во время экзамена на вашем рабочем 
столе, помимо экзаменационных материалов, могут находиться только;

гелевая, капиллярная ручка с чернилами черного цвета;



11

документ, удостоверяющий личность;
листы бумаги для черновиков (в случае проведения ГИЛ-9 по ино

странным языкам (раздел «Говорение») черновики не выдаются);
лекарства и питание (при необходимости);
дополнительные материалы, которые можно использовать на ГИА-9 

по отдельным учебным предметам (по математике - линейка; по физике -  
линейка у непрограммируемый калькулятор; по химии -  непрограммируе
мый калькулятор; по географии — линейка, непрограммируемый калькуля
тор).

Организатор обращает внимание участников ГИЛ-9 на доставочный (- 
ые) спецпакет (-ы) с ЭМ.

Вторая часть инструктажа (начало проведения не ранее 10.00 
по местному времени).

Экзаменационные материалы в аудиторию поступили 
в доставочном спецпакете. Упаковка спецпакета не нарушена.

Продемонстрировать спецпакет и вскрыть его не ранее 10.00 
по местному времени, используя ножницы.

В спецпакете находятся индивидуальные комплекты 
с экзаменационными материалами, которые сейчас будут вам выданы.

(Организатор раздает участникам ИК в произвольном порядке).

Проверьте целостность своего индивидуального комплекта. Осто
рожно вскройте пакет, отрывая клапан (справа налево) по линии перфо
рации.

(Организатор показывает место перфорации на конверте).

До начала работы с бланками ОГЭ проверьте комплектацию вы
данных экзаменационных материалов. В индивидуальном комплекте 
находятся:

бланк ответов на задания с кратким ответом,
бланк ответов на задания с развернутым ответом,
КИМ.
Внимательно просмотрите текст КИМ, проверьте наличие 

полиграфических дефектов, количество страниц КИМ.

В случае если вы обнаружили несовпадения, обратитесь к нам.

При обнаружении лишних (нехватки) бланков, типографских дефектов 
заменить полностью индивидуальный комплект на новый.

Сделать паузу для проверки участниками комплектации ИК.

Приступаем к заполнению бланка ответов на задания с кратким от
ветом.

I



Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. 
Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная 
с первой клетки.

Заполните регистрационные поля в соответствии с информацией 
на доске (информационном стенде) гелевой, капиллярной ручкой с чер
нилами черного цвета. При отсутствии такой ручки обратитесь к нам, так 
как бланки, заполненные иной ручкой, не обрабатываются и не проверя
ются.

Обратите внимание участников на доску.

Заполните поля: «Дата проведения экзамена», «Код региона», «Код 
образовательной организации», «Номер и буква класса (при наличии), 
«Код пункта проведения ГИА», «Номер аудитории», При заполнении поля 
«Код образовательной организации» обратитесь к нам, поле «Класс» 
заполняйте самостоятельно.

Служебное поле «Резерв — 1», «Резерв -  2» не заполняйте.

Заполните сведения о себе: фамилия, имя, отчество (при наличии), 
данные документа, удостоверяющего личность.

Сделать паузу для заполнения участниками бланков регистрации.

Поставьте вашу подпись строго внутри окошка «подпись участника 
ГИА».

В случае если участник ГИА-9 отказывается ставить личную подпись 
в бланке регистрации, организатор в аудитории ставит в бланке регистрации 
свою подпись.

Организаторы проверяют правильность заполнения регистрационных 
полей на всех бланках ГИА каждого участника ГИА и соответствие данных 
участника ГИА в документе, удостоверяющем личность, и в бланке с крат
ким ответом.

Напоминаем основные правила по заполнению бланков ответов.

При выполнении заданий внимательно читайте инструкции 
к заданиям, указанные у вас в КИМ. Записывайте ответы, начиная 
с первой клетки, в соответствии с этими инструкциями.

При выполнении заданий с кратким ответом ответ необходимо за
писывать справа от номера задания, начиная с первой позиции. Каждый 
символ записывается в отдельную ячейку.

Не разрешается использовать при записи ответа на задания 
с кратким ответом никаких иных символов, кроме символов кириллицы, 
латиницы, арабских цифр, запятой и знака «дефис» («минус»).

Вы можете заменить ошибочный ответ.



13

Для этого в поле «Замена ошибочных ответов» следует внести номер 
задания, ответ на который следует исправить, а в строку записать новое 
значение верного ответа на указанное задание.

Обращаем ваше внимание, что на бланках ответов на задания с 
кратким ответом запрещается делать какие-либо записи и пометки, 
не относящиеся к ответам на задания. Вы можете делать пометки 
в черновиках и КИМ. Также обращаем ваше внимание на то, что ответы, 
записанные в черновиках и КИМ, не проверяются.

При заполнении бланка ответа на задания с развернутым ответом 
сначала заполняется лицевая сторона бланка, затем, при недостатке места 
для ответа, запись продолжается на оборотной стороне бланка. При этом в 
нижней части лицевой стороны бланка необходимо сделать запись «смот
ри на обороте». В случае заполнения обеих сторон бланка на задания с 
развернутым ответом Вы можете обратиться к нам для выдачи дополни
тельного листа (бланка).

По всем вопросам, связанным с проведением экзамена (за исключе
нием вопросов по содержанию КИМ), вы можете обращаться к нам. 
В случае необходимости выхода из аудитории оставьте ваши экзаменаци
онные материалы и черновики на своем рабочем столе. Организатор про
верит комплектность оставленных вами экзаменационных материалов, 
после чего вы сможете выйти из аудитории. На территории пункта вас 
будет сопровождать организатор.

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь 
к нам. В ППЭ присутствует медицинский работник. Напоминаем, что 
по состоянию здоровья и заключению медицинского работника, присут
ствующего в данном ППЭ, вы можете досрочно завершить экзамен 
и прийти на пересдачу.

Инструктаж закончен. Перед началом выполнения 
экзаменационной работы, пожалуйста, успокойтесь, сосредоточьтесь, 
внимательно прочитайте инструкцию к заданиям КИМ и сами задания.

Начало выполнения экзаменационной работы: (объявить время 
начала)

Окончание выполнения экзаменационной работы: (указать время)

Запишите на доске время начала и окончания выполнения 
экзаменационной работы.

Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных 
полей бланков ГИА-9 в общее время выполнения экзаменационной работы 
не включается.

Не забывайте переносить ответы из черновика и КИМ в бланки 
ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета.
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Вы можете приступать к выполнению заданий. Желаем удачи!

За 30 минут до окончания выполнения экзаменационной работы
необходимо объявить:

До окончания выполнения экзаменационной работы осталось
30 минут.

Не забывайте переносить ответы из КИМ и черновиков в бланки 
ответов гелевой, капиллярной ручкой с чернилами черного цвета.

За 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы
необходимо объявить:

До окончания выполнения экзаменационной работы осталось
5 минут.

Проверьте, все ли ответы вы перенесли из КИМ и черновиков 
в бланки ответов.

По окончании выполнения экзаменационной работы объявить:

Выполнение экзаменационной работы окончено. Вложите КИМ 
в конверт индивидуального комплекта. Остальные экзаменационные 
материалы положите на край стола. Мы пройдем и соберем ваши 
экзаменационные материалы.

Организаторы осуществляют сбор экзаменационных материалов 
с рабочих мест участников ГИЛ в организованном порядке.

I



Приложение 5 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от 16.04.2019 года № 570-пр

Инструкция
для организатора вне аудитории пункта проведения экзамена 

при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

В качестве организаторов вне аудитории пункта проведения основного 
государственного экзамена и государственного выпускного экзамена (далее 
соответственно -  ППЭ, ОГЭ, ГВЭ) привлекаются лица, прошедшие соответ
ствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, предъявляемым к ра
ботникам ППЭ.

В качестве организаторов вне аудитории ППЭ не привлекаются специа
листы по учебному предмету, по которому проводится экзамен. 
Не допускается привлекать в качестве организаторов вне аудитории ППЭ пе
дагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих эк
замен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в учреждениях 
уголовно-исполнительной системы).

Организаторы ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, 
в которые они направляются, не ранее чем за три рабочих дня до проведения 
экзамена по соответствующему учебному предмету.

Работники, привлекаемые к проведению ГИА-9 в качестве организато
ров вне аудитории, по месту работы информируются под подпись о сроках, 
местах и порядке проведения ГИА-9, о порядке проведения ГИА-9, в том чис
ле о ведении в ППЭ и аудиториях видеозаписи, об основаниях для удаления из 
ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в 
отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших Порядок 
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным про
граммам основного общего образования, утвержденный приказом Министер
ства просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в 
сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года № 189/1513 (далее -  Поря
док проведения ГИА-9).

2. Организаторы вне аудитории ППЭ должны знать:
-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 

ОГЭ/ГВЭ;
-  инструкции, определяющие порядок работы организаторов вне ауди

тории и порядок работы организаторов в аудитории ППЭ;
-  порядок проведения ГИА-9 по отдельным предметам.
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До начала экзамена организатор вне аудитории должен пройти инструк
таж по порядку и процедуре проведения ГИА-9 в ППЭ у руководителя ППЭ.

3. В день проведения экзамена организатор вне аудитории ППЭ 
должен:

Прибыть в ППЭ не позднее 8.00 и зарегистрироваться у руководителя
ППЭ.

Оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей организато
ров ППЭ.

Получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организато
ров и распределении на места дежурства.

Не позднее 8.30 пройти на свое место дежурства и приступить 
к выполнению своих обязанностей.

До входа в ППЭ организатор вне аудитории:
-  по поручению руководителя ППЭ размещает списки участников 

ГИА-9 в информационном стенде;
-  напоминает участникам ГИА-9 о необходимости оставить личные 

вещи (уведомление об экзамене, средства связи, иные средства и материалы, 
не предусмотренные Порядком проведения ГИА-9, и др.) в специально выде
ленном месте для личных вещей обучающихся или у сопровождающего до 
входа в ППЭ.

Организатор вне аудитории на входе в ППЭ совместно с сотрудниками, 
осуществляющими охрану правопорядка и (или) сотрудниками органов внут
ренних дел (полиции) проверяет наличие документов, удостоверяющих лич
ность, устанавливает их соответствие, а также проверяет правомерность при
сутствия лиц, прибывших в ППЭ (наличие удостоверения, разрешающего про
пуск в ППЭ, или наличие в списках, утвержденных приказом министерства 
образования Ставропольского края).

Участник ГИА-9 допускается в ППЭ только при наличии у него доку
мента, удостоверяющего его личность, и при наличии его в списках распреде
ления в данный ППЭ, утвержденных приказом министерства образования 
Ставропольского края. В случае отсутствия у обучающегося документа, удо
стоверяющего личность, он допускается в ППЭ после письменного подтвер
ждения его личности сопровождающим.

В случае опоздания участника ГИА-9 его сопровождают в Штаб ППЭ, 
где руководитель ППЭ составляет в свободной форме акт об опоздании 
участника ГИА-9 на экзамен и его отсутствии на прослушивании текста изло
жения или текста для аудирования.

В случае отсутствия обучающегося в списках распределения участников 
ГИА-9 в ППЭ, обучающийся в ППЭ не допускается. В этом случае приглаша
ется член государственной экзаменационной комиссии Ставропольского края 
для проведения ГИА-9 (далее -  член ГЭК-9) для фиксирования данного факта 
и дальнейшего принятия решения.
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Все лица, прибывающие в ППЭ после начала экзамена сопровождаются 
в Штаб ППЭ.

На входе в ППЭ организатор вне аудитории с помощью стационарных и 
(или) переносных металлоискателей проверяет наличие запрещенных средств 
связи. Проверка может осуществляться организаторами самостоятельно (в 
случае, если организатор прошел соответствующий инструктаж) и (или) со
трудниками, осуществляющими охрану правопорядка и (или) сотрудниками 
органов внутренних дел (полиции). По медицинским показаниям (при предо
ставлении подтверждающего документа) участник ГИА-9 может быть осво
божден от проверки с использованием металлоискателя.

При появлении сигнала металлоискателя организатор предлагает участ
нику ГИА-9 показать предмет, вызывающий сигнал. Если этим предметом яв
ляется запрещенный предмет, в том числе средство связи, организатор предла
гает участнику ГИА-9 оставить данный предмет в месте, отведенном для лич
ных вещей участников ГИА-9, определенном до входа в ППЭ или сопровож
дающему. Организатор вне аудитории не должен касаться участников ГИА-9 и 
их вещей, а должен корректно попросить добровольно показать предмет, вы
зывающий сигнал металлоискателя, и оставить все запрещенные средства в 
месте хранения личных вещей участников ГИА-9 или у сопровождающего.

В случае если участник ГИА-9 отказывается оставить запрещенные 
предметы до входа в ППЭ, организатор вне аудитории повторно разъясняет 
требования Порядка проведения ГИА-9 в части запрета на наличие посторон
них предметов у участников ГИА-9 в ППЭ во время проведения экзамена. С 
наличием у участника ГИА-9 предметов, не предусмотренных Порядком про
ведения ГИА-9, обучающийся в ППЭ не допускается.

Организатор приглашает руководителя ППЭ, член ГЭК-9, которые со
ставляют Акт о не допуске в ППЭ участника ГИА-9, отказавшегося оставить 
предметы (личные вещи), не предусмотренные Порядком проведения ГИА-9, в 
месте, определенном для личных вещей участников ГИА-9 до входа в ППЭ.

4. Проведение экзамена
Организатору вне аудитории необходимо помнить, что экзамен прохо

дит в спокойной и доброжелательной обстановке.
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) организатору ППЭ запрещается:
-  иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, 

фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки 
и иные средства хранения и передачи информации;

-  оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать 
им средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- 
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные сред
ства хранения и передачи информации;
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-  выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном 
носителях, фотографировать, переписывать в черновики задания контрольных 
измерительных материалов (далее -  КИМ).

Организатор вне аудитории должен:
-  помогать участникам ОГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, ука

зывать местонахождение нужной аудитории, а также осуществлять контроль 
за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день 
проведения экзамена;

-  следить за соблюдением тишины и общественного порядка в ППЭ;
-  следить за соблюдением Порядка проведения ГИА-9 в ППЭ и не до

пускать нарушений участниками ГИА-9, организаторами ППЭ, общественны
ми наблюдателями вне аудиторий ППЭ (коридоры, туалетные комнаты, меди
цинский кабинет и т.д.), в том числе наличия в ППЭ у указанных лиц средств 
связи, электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, 
справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации, выноса из аудитории ППЭ ЭМ на бумажном или 
электронном носителях, фотографирования ЭМ;

-  незамедлительно докладывать члену ГЭК-9, руководителю ППЭ о 
случаях выявления нарушений установленного Порядка проведения ГИА-9;

-  сопровождать участников ГИА-9 при выходе из аудитории во время 
экзамена;

-  в случае сопровождения участника ГИА-9 к медицинскому работни
ку, пригласить члена ГЭК-9 и руководителя ППЭ в медицинский кабинет;

-  осуществлять функции организатора в аудитории ППЭ в случае 
необходимости временной замены организатора в аудитории ППЭ во время 
экзамена.

Завершение экзамена
Организатор вне аудитории должен:
-  контролировать организованный выход из ППЭ участников ГИА-9, 

завершивших экзамен;
-  выполнять все указания руководителя ППЭ и члена ГЭК-9, оказывая 

содействие в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей инструкцией.
Организаторы вне аудитории покидают ППЭ после завершения экзаме

на по разрешению руководителя ППЭ.

!



Приложение 6 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от №

Инструкция
для руководителя образовательной организации, на базе которой организован 

пункт проведения экзамена, при проведении государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образования

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

До начала экзамена руководитель организации, на базе которой органи
зован пункт проведения экзамена (далее -  ППЭ) (или уполномоченное им ли
цо), совместно с руководителем ППЭ, должны обеспечить готовность ППЭ, 
проверить соответствие всех помещений, выделяемых для проведения ГИА-9, 
установленным требованиям Порядка проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образования, 
утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации и 
Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 
2018 года № 189/1513 (далее -  Порядок проведения ГИА-9), и заполнить прото
кол готовности ППЭ.

Территорией ППЭ является площадь внутри здания (сооружения) либо 
части здания (сооружения), отведенная для проведения ГИА-9.

Вход в ППЭ оборудуется стационарными и (или) переносными металло
искателями. На входе предусмотрено место для организаторов вне аудитории и 
сотрудников охраны правопорядка.

В здании (комплексе зданий), где расположен ППЭ, до входа в ППЭ вы
деляются:

а) места для хранения личных вещей обучающихся, организаторов, меди
цинских работников, технических специалистов и ассистентов, оказывающих 
необходимую техническую помощь детям-инвалидам, инвалидам, участникам 
ГИА-9 в ограниченными возможностями здоровья, специалистов по проведе
нию инструктажа и обеспечения лабораторных работ, экзаменаторов- 
собеседников для проведения государственного выпускного экзамена в устной 
форме, экспертов, оценивающих выполнение лабораторных работ по химии;

б) помещения для представителей образовательных организаций, сопро
вождающих обучающихся (сопровождающие);

в) информационные стенды для размещения списков распределения 
участников ГИА-9 по аудиториям ППЭ.

В ППЭ должны быть организованы:
а) аудитории для участников ОГЭ/ГВЭ;
б) помещение для руководителя ППЭ с телефонной связью, сканером 

(при необходимости), принтером и персональным компьютером). Для осу
ществления безопасного хранения ЭМ помещение для руководителя ППЭ
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должно быть оборудовано сейфом (или металлическим шкафом) для хранения 
Э М -Ш таб ППЭ;

в) медицинский кабинет либо отдельное помещение для медицинских ра
ботников;

г) помещения для общественных наблюдателей;
д) помещение для представителей средств массовой информации.
Помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день прове

дения экзамена должны быть заперты и опечатаны.
Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых 

для проведения ГИА-9 (далее - аудитории), обеспечивают проведение экзаме
нов в условиях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических 
правил и нормативов.

В аудиториях ППЭ должно быть:
-  организовано рабочее место для организаторов в аудитории;
-  подготовлены настроенные на точное время часы, находящиеся в поле 

зрения участников ГИА-9;
-  закрыты стенды, плакаты и иные материалы со справочно

познавательной информацией по соответствующим учебным предметам (в день 
проведения экзамена).

Подготовка аудиторий к проведению экзамена должна учитывать особен
ности проведения экзамена по отдельным учебным предметам согласно По
рядку проведения ГИА-9 и Методическим рекомендациям Рособрнадзора от 
27 декабря 2017 года (приложение 12 к письму № 10-870).

В аудиториях ППЭ для каждого участника ГИА организуется отдельное 
рабочее место.

Аудитории, выделяемые для проведения экзаменов, оснащаются:
-  по русскому языку -  орфографическими словарями, позволяющими 

устанавливать нормативное написание слов;
-  по физике -  лабораторным оборудованием для выполнения экспери

ментального задания по проведению измерения физических величин;
-  по литературе -  полными текстами художественных произведений, а 

также сборниками лирики;
-  по географии -  географическими атласами для 7 - 9  классов для реше

ния практических заданий;
-  по иностранным языкам - техническими средствами, обеспечивающи

ми воспроизведение аудиозаписей, содержащихся на электронных носителях, 
для выполнения заданий раздела «Аудирование» КИМ ОГЭ, а также компью
терной техникой, не имеющей доступа к сети Интернет, аудиогарнитурой для 
выполнения заданий раздела «Говорение» КИМ ОГЭ;

-  по информатике и информационно-коммуникационным технологиям 
(ИКТ) - компьютерной техникой, не имеющей доступа к сети Интернет.

В ППЭ устанавливаются средства видеонаблюдения в случае принятия 
соответствующего решения органом управления образованием администрации 
муниципального района/городского округа.
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2. Руководитель организации, на базе которой расположен ППЭ, 
должен знать:

-  нормативные правовые документы, регламентирующие проведение 
ГИА-9 в ППЭ: Порядок проведения ГИА-9, а также методические документы 
Рособрнадзора, рекомендуемые к использованию при организации и проведе
нии ГИА-9;

-  инструкцию, определяющую деятельность руководителя организации, 
на базе которой расположен ППЭ, при подготовке и проведению ГИА-9.

3. Совместно с руководителем ППЭ руководитель образовательной 
организации должен:

-  обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА-9 в соответствии 
с требованиями к ППЭ;

-  проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимых 
для проведения ГИА-9;

-  проверить готовность рабочих мест для организаторов вне аудитории, 
обеспечивающих вход участников ГИА-9;

-  проверить готовность рабочих мест для организаторов в аудитории;
-  обеспечить аудитории для проведения ГИА-9 заметным обозначением 

их номеров;
-  обеспечить помещения ППЭ заметным обозначением о ведении видео

наблюдения (в случае принятия министерством образования Ставропольского 
края (далее -  министерство) соответствующего решения);

-  обеспечить каждое рабочее место участника ГИА-9 в аудитории замет
ным обозначением его номера;

-  обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находя
щимися в поле зрения участников ГИА-9;

-  убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы 
со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным 
предметам;

-  запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения 
экзамена, в день проведения экзамена;

-  предусмотреть отдельное помещение для хранения личных вещей 
участников ГИА-9 до входа в ППЭ;

~ предусмотреть аудитории до входа в ППЭ для лиц, сопровождающих 
участников ГИА-9, а также в ППЭ -  для общественных наблюдателей, предста
вителей СМИ;

-  проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования 
для участников ГИА-9 с ограниченными возможностями здоровья, детей- 
инвалидов, инвалидов (в случае распределения такой категории участников 
ГИА-9 в ППЭ); при этом региональный центр обработки информации (далее -  
РЦОИ) по согласованию с министерством направляет не позднее двух рабочих 
дней до проведения экзамена по соответствующему предмету информацию о 
количестве таких участников ОГЭ/ГВЭ и об условиях проведения экзамена,
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учитывающих их состояние здоровья, особенности психофизического развития, 
которые необходимо обеспечить в ППЭ для проведения экзамена;

-  проверить работоспособность технических средств, обеспечивающих 
качественное воспроизведение аудиозаписей для проведения письменной части 
ОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, в том числе отсутствие 
посторонних файлов, способствующих возможному нарушению Порядка про
ведения ГИА-9 в части использования записей, не являющихся экзаменацион
ным материалом. Проверить работоспособность технических средств, обеспе
чивающих воспроизведение аудиозаписей в случае проведения ОГЭ 
по иностранным языкам с включенным разделом «Говорение», устные ответы 
на задания которого записываются на аудионосители; готовность компьютер
ного оборудования не имеющего выхода в Интернет, в том числе наличие ин
струкций по сохранению файлов с ответами на задания практической части 
участников ОГЭ по информатике и ИКТ;

-  проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов по физике и хи
мии (укомплектованность аудитории необходимым лабораторным оборудова
нием), информатике и ИКТ (работоспособность компьютерного оборудования), 
русскому языку (наличие орфографических словарей), географии (наличие гео
графических атласов 7, 8, 9 классы), литературе (наличие полных текстов ху
дожественных произведений);

-  подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов 
с экзаменационными материалами (далее -  ЭМ) для каждой аудитории;

-  подготовить черновики со штампом организации, на базе которой ор
ганизован ППЭ, из расчета по два листа на каждого участника ГИА-9, а также 
дополнительные черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам 
(раздел «Говорение»);

-  обеспечить размещение в ППЭ и работу в день экзамена медицинских 
работников;

-  обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета участ
ников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, по форме согласно 
рекомендациям Рособрнадзора;

-  обеспечить ознакомление организаторов с инструктивными материа
лами под подпись в ведомости произвольной формы;

-  за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичного 
пожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;

-  накануне экзамена составить Акт готовности ППЭ (в том числе техни
ческой) для проведения ОГЭ/ГВЭ, который подписывается руководителем ор
ганизации, на базе которой организован ППЭ, руководителем ППЭ, техниче
ским специалистом.

4. Проведение ГИА-9 в ППЭ
В день проведения ОГЭ/ГВЭ руководитель организации, на базе которой 

организован ППЭ (или уполномоченное им лицо) обязан прибыть в ППЭ не 
позднее 7.15 дня проведения экзамена.



5

Во время экзамена руководитель организации, на базе которой организо
ван ППЭ (или уполномоченное им лицо) находится в Штабе ППЭ, способствует 
руководителю ППЭ в организации проведения экзамена в соответствии с тре
бованиями Порядка проведения ГИА-9, обеспечивает решение организационно
хозяйственных вопросов.

В день проведения экзамена в ППЭ (в период с момента входа в ППЭ и до 
окончания экзамена) руководителю ППЭ запрещается:

-  пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ;
-  оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать им 

средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио-и видеоап
паратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хране
ния и передачи информации.

5. Окончание экзамена
После окончания экзамена принять здание организации (часть здания), 

отведенное для организации ППЭ от руководителя ППЭ по акту, составленно
му накануне.

I



Приложение 7 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от 30.04.2019 года № 570-пр

Инструкция 
для медицинского работника 

при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам основного общего образования в пункте проведения экзамена

1. В день проведения экзамена
Медицинский работник ППЭ должен:

Не позднее 08.10 по местному времени явиться в пункт проведения 
основного государственного экзамена, государственного выпускного экзамена 
(далее соответственно -  ППЭ, ОГЭ, ГВЭ) и зарегистрироваться у руководителя 
ППЭ, либо у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного ру
ководителем ППЭ;

оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привле
каемых к проведению ГИА-9, которое расположено до входа в ППЭ;

получить от руководителя ППЭ или руководителя организации, на базе 
которой расположен ППЭ, настоящую инструкцию и ознакомиться с ней, а 
также Журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работ
нику (далее -  Журнал учета) (Приложение к настоящей инструкции);

запросить у руководителя ППЭ информацию о распределении в данный 
ППЭ участников ГИА-9 с ограниченными возможностями здоровья;

пройти в отведенное для него помещение в ППЭ и приступить к выпол
нению своих обязанностей.

2. Проведение экзамена
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) в ППЭ медицинскому работнику запрещается:
а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова брига

ды скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), художествен
ную литературу и т.д.;

б) оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать (по
лучать от них средства связи) им средства связи, электронно-вычислительную 
технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные 
принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и передачи 
информации;

в) выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы (далее -  
ЭМ) на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ.

3. Учет участников ГИА-9, обратившихся в медицинский пункт, и 
составление акта о досрочном завершении экзамена по объективным при
чинам.



Медицинский работник должен вести Журнал учета. Все поля Журнала 
учета обязательны к заполнению. Участник ГИА-9, получивший необходимую 
медицинскую помощь, вправе отказаться от составления акта о досрочном за
вершении экзамена по объективным причинам и вернуться в аудиторию прове
дения экзамена для продолжения выполнения экзаменационной работы. Меди
цинскому работнику необходимо поставить «X» в соответствующем поле Жур
нала учета.

В случае если участник ГИА-9 желает досрочно завершить экзамен, ме
дицинский работник подтверждает ухудшение состояния здоровья участника 
ГИА-9 и при помощи организаторов вне аудитории приглашает члена государ
ственной экзаменационной комиссии Ставропольского края по проведению 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам основ
ного общего образования (член ГЭК-9) в медицинский кабинет для составления 
акта о досрочном завершении экзамена по объективным причинам. Медицин
скому работнику необходимо поставить «X» в соответствующем поле Журнала 
учета.



Приложение 
к инструкции для 
проведения ГИА-9 в ППЭ 
для медицинского работника

Ж У Р Н А Л
учета участников ГИА, обративш ихся к м едицинском у работнику

во время проведения экзам ена

(наименование и адрес образовательной организации, на базе 

которой расположен ППЭ)

(Код ППЭ)

I

2.

Т.

т

т.
(«Ф .И .О. / Подпись/Дата» медицинских работников, закреплен' 

ны х за П П Э в дни проведения ГИ А )

Н А Ч А Т
20 г.

О К О Н Ч Е Н
20 г.



№
п/п

Обращение

Фамилия, имя, отче
ство участника ГИА

Номер
аудитории

Причина обращения

Принятые меры

(в соответствующем поле

Подпись
участника

ГИА

Подпись меди
цинского ра

ботника

дата время

Оказана ме
дицинская 
помощь, 
участник 

ГИА ОТКА
ЗАЛСЯ 

ОТ СОСТАВ 
ЛЕНИЯ 
АКТА 

О ДОСРОЧ 
НОМ ЗА
ВЕРШЕ
НИИ ЭК
ЗАМЕНА

Оказана ме
дицинская 
помощь, 

и СОСТАВЛ 
ЕН АКТ 

О ДОСРОЧ 
НОМ ЗА
ВЕРШЕ
НИИ ЭК
ЗАМЕНА

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10



Приложение 8 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от 16.04.2019 года№  570-пр

Инструкция
для ассистента, оказывающего необходимую техническую помощь 

обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, детям инвалидам, 
инвалидам с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического 

развития, в том числе непосредственно при проведении экзамена 
в период государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам основного общего образования в пункте проведения экзамена

Ассистент, оказывающий необходимую техническую помощь обучаю
щимся с ограниченными возможностями здоровья, детям-инвалидам и инва
лидам с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического разви
тия, в том числе непосредственно при проведении экзамена, назначается по за
ключению центральной/территориальной психолого-медико-педагогической 
комиссии, выданному участнику государственной итоговой аттестации по об
разовательным программам основного общего образования с ограниченными 
возможностями здоровья (далее соответственно -  ассистент, ГИА-9, участник 
ГИА-9 с ОВЗ) приказом министерства образования Ставропольского края.

Ассистентом может быть назначен штатный сотрудник образователь
ной организации, в которой обучается участник ГИА-9, родитель (законный 
представитель) участника ГИА-9.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 
окончания экзамена) в ППЭ ассистенту запрещается:

а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова бри
гады скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), художе
ственную литературу и т.д.;

б) передавать участникам ГИА-9 (получать от них средства связи) им 
средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и ви
деоаппаратуру, справочные материалы, письменные принадлежности, пись
менные заметки и иные средства хранения и передачи информации.

Во время экзамена
Ассистент оказывает участнику ГИА-9 с ОВЗ необходимую помощь 

с учетом его индивидуальных особенностей: 
содействие в перемещении;
оказание помощи в фиксации положения тела, ручки в кисти руки; 
вызов медперсонала;
помощь в общении с сотрудниками ППЭ (сурдоперевод -  для глухих); 
помощь при чтении и оформлении заданий;
помощь при оформлении регистрационных полей бланка регистрации, 

бланка ответов.
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Ассистент слабовидящего, слепого, поздноослепшего участника ГИА-9 
оказывает помощь в передвижении и расположении участника экзамена на ра
бочем месте, заполнении регистрационных полей бланка регистрации, бланка 
ответа № 1, переносе ответов из черновика в бланк установленного образца, а 
также, при необходимости, в прочтении задания.

Для переноса ответов слабовидящих участников ГИА-9 
с масштабированных бланков на бланки стандартного размера назначаются 
специально обученные ассистенты, по возможности, из числа тифлоперевод
чиков. В присутствии общественных наблюдателей (при наличии) и члена 
государственной экзаменационной комиссии Ставропольского края по прове
дению государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
основного общего образования (далее - член ГЭК-9) ассистенты переносят от
веты на задания экзаменационной работы участников экзамена 
с масштабированных бланков ответов № 1 и бланков регистрации 
на стандартные бланки ответов № 1 и бланки регистрации в полном соответ
ствии с ответами участниками экзамена.

При переносе ответов на бланки стандартного размера в поле «Подпись 
участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись.

Ассистент-сурдопереводчик, сопровождающий глухого, позднооглогше- 
го, слабослышащего участника ГИА-9, осуществляет при необходимости же
стовый перевод и разъяснение непонятных слов.

Для глухих участников ГИА-9 при нахождении в аудитории ассистента- 
сурдопереводчика необходимо предусмотреть отдельные аудитории.

Ассистенты участника ГИА-9 с нарушениями опорно-двигательного ап
парата могут при необходимости в течение всего экзамена оказывать помощь 
в сопровождении выпускников с ограниченной мобильностью (помогают сме
нить положение в колясках, креслах, лежаках, фиксировать положение в крес
ле, укрепить и поправить протезы и т.п.).

При выполнении участником ГИА-9 экзаменационной работы на ком
пьютере ассистент распечатывает ответы участника и переносит информацию 
с распечатанных бланков участника ГИА-9 в стандартные бланки ответов.

Перенос ответов участника ГИА-9 с компьютера в стандартные бланки 
ответов осуществляется ассистентом в присутствии общественного наблюда
теля (при наличии) и члена ГЭК-9.

В случае отсутствия специального программного обеспечения ассистент 
протоколирует ответы участника ГИА-9 в бланки ответов в присутствии члена 
ГЭК-9.

В присутствии общественных наблюдателей (при наличии) и члена ГЭК- 
9 ассистенты переносят в полном соответствии ответы участников экзамена 
на бланки регистрации и стандартные бланки ответов.

При переносе ответов на бланки стандартного размера в поле «Подпись 
участника» ассистент пишет «Копия верна» и ставит свою подпись.

Ассистент участника ГИА-9 с расстройствами аутистического спектра 
помогает участнику занять место в аудитории, предотвращает аффективные
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реакции на новую стрессовую обстановку, возникающую во время проведения 
экзамена.

Допускается выполнение участником ГИА-9 экзаменационной работы 
на компьютере, не имеющем выхода в сеть «Интернет» и не содержащем ин
формации по сдаваемому учебному предмету. Ассистент распечатывает отве
ты участника и переносит информацию с распечатанных бланков участника 
ГИА в стандартные бланки ответов.

Другие функции ассистент может выполнять только в соответствии с 
рекомендациями психолого-медико-педагогической комиссии.

Для сопровождения слепых и глухих участников ГИА-9 (на экзамены 
по русскому языку и математике допускаются сурдопедагог - для глухих 
участников экзамена тифлопедагог -  для слепых участников экзамена) может 
быть назначен учитель-предметник по учебному предмету, по которому про
водится ГИА-9 в данный день.

Во время экзамена ассистент находится в аудитории, занимая отведен
ное ему место.

Ассистент может присутствовать вместе с участником ГИА-9 с ОВЗ, ре- 
бенком-инвалидом, инвалидом на рассмотрении его апелляции помимо роди
телей (законных представителей).

iI



Приложение 9 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от 16.04.2019 года № 570-пр

Инструкция
для специалиста по проведению инструктажа и обеспечению лабораторных 

работ при проведении государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам основного общего образования в пункте

проведения экзамена

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

Для проведения основного государственного экзамена по физике и хи
мии привлекаются специалисты по проведению инструктажа и обеспечению 
лабораторных работ (далее соответственно -  специалисты по проведению ин
структажа, ОГЭ).

К обеспечению проведения лабораторных работ привлекается специа
лист по физике (учитель физики). Не допускается привлекать к проведению 
лабораторных работ специалиста, преподававшего данный предмет у данных 
обучающихся (за исключением ППЭ, организованных в образовательных 
учреждениях уголовно-исполнительной системы).

Специалист по проведению инструктажа информируется о месте распо
ложения пункта проведения экзамена (далее -  ППЭ), в который он направля
ется, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответству
ющему учебному предмету.

Специалист по проведению инструктажа информируется под подпись о 
сроках, местах и порядке проведения государственной итоговой аттестации по 
образовательным программам основного общего образования, о Порядке про
ведения государственной итоговой аттестации по образовательным програм
мам основного общего образования, утвержденного приказом Министерства 
просвещения Российской Федерации и Федеральной службы по надзору в 
сфере образования и науки от 07 ноября 2018 года № 189/1513 (далее соответ
ственно - ГИА-9, Порядок проведения ГИА-9), в том числе об организации ви
деонаблюдения в аудиториях ППЭ, об основаниях для удаления из ППЭ, о 
применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отно
шении лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 и нарушивших Порядок про
ведения ГИА-9.

На этапе подготовки ППЭ
1) Для проведения ОГЭ по физике специалист по проведению инструк

тажа участвует в подготовке комплектов лабораторного оборудования для вы
полнения лабораторной работы по физике. Указанные комплекты формиру
ются заблаговременно, за один-два дня до проведения экзамена.

Для подготовки лабораторного оборудования в ППЭ за один-два дня до
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экзамена сообщаются номера комплектов оборудования, которые будут ис
пользоваться на экзамене. Перечень комплектов оборудования для выполне
ния экспериментальных заданий по физике составляется на основе типовых 
наборов для фронтальных работ по физике, а также на основе комплектов 
«ГИАлаб оратория».

Каждый комплект оборудования должен быть помещен в собственный 
лоток. Необходимо проверить работоспособность комплектов оборудования 
по электричеству и оптике.

При отсутствии в ППЭ каких-либо приборов и материалов оборудование 
может быть заменено на аналогичное оборудование с другими характеристи
ками.

В целях обеспечения объективного оценивания выполнения лаборатор
ной работы участниками ОГЭ в случае замены оборудования на аналогичное с 
другими характеристиками необходимо довести до сведения экспертов пред
метной комиссии, осуществляющих проверку выполнения заданий, описание 
характеристик реально используемого на экзамене оборудования.

2) В аудитории, в которой проводится ОГЭ по химии, должно быть 
установлено не менее двух раковин с подводкой воды: одна -  в аудитории, 
другая -  в лаборантском помещении.

Лаборантское помещение должно иметь два выхода (запирающиеся две
ри): в лабораторию и обязательный дополнительный выход в коридор (рекреа
цию).

Аудитория и лаборантское помещение должны быть обеспечены сред
ствами пожаротушения: огнетушитель, кошма, песок. Лаборантское помеще
ние должно иметь мебель для организации работы специалиста по обеспече
нию лабораторных работ (подготовки ученического эксперимента).

Лаборантское помещение должно быть обеспечено аптечкой скорой ме
дицинской помощи, сейфом для хранения ядовитых веществ, шкафами для 
хранения реактивов и оборудования.

Оформление аудитории включает периодическую систему 
Д.И. Менделеева, таблицу растворимости и электрохимический ряд напряже
ния металлов.

Специалист по обеспечению лабораторных работ до проведения экзаме
на подбирает необходимый комплект реактивов и оборудования; подбирает 
емкости-склянки объемом 20-50 мл с твердыми веществами или растворами 
веществ.

На склянках должны быть наклеены этикетки с формулами веществ, 
и знаки опасности.

2. В день проведения экзамена
Специалист по проведению инструктажа должен:
не позднее 08.00 по местному времени явиться в ППЭ и зарегистриро

ваться у руководителя ППЭ, либо у ответственного организатора вне аудито
рии, уполномоченного руководителем ППЭ;
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оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привле
каемых к проведению ГИА-9, которое расположено до входа в ППЭ;

получить от руководителя ППЭ или руководителя организации, на базе 
которой расположен ППЭ, настоящую инструкцию и ознакомиться с ней;

занять свое место в аудитории для проведения ОГЭ по физике/химии и 
приступить к выполнению своих обязанностей.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 
окончания экзамена) в ППЭ медицинскому работнику запрещается:

а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова брига
ды скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), художествен
ную литературу и т.д.;

б) оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать (по
лучать от них средства связи) им средства связи, электронно-вычислительную 
технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письмен
ные принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и пере
дачи информации.

Проведение экзамена
На этапе выполнения экспериментального задания по физике участники 

используют лабораторное оборудование. Лабораторное оборудование разме
щается в аудитории на специально выделенном столе.

Выбор лабораторного оборудования, необходимого для выполнения экс
периментального задания, каждый участник осуществляет самостоятельно, ис
ходя из содержания экспериментального задания выполняемого им КИМ.

Указанный специалист проводит перед экзаменом инструктаж 
по технике безопасности и следит за соблюдением правил безопасного труда 
во время работы обучающихся с лабораторным оборудованием. Примерная 
инструкция по технике безопасности приведена в Приложении к настоящей 
инструкции.

В день проведения ОГЭ по химии подготовленные оборудование 
и реактивы располагаются в лаборантской. Специалист по проведению ин
структажа осуществляет подготовку и выдачу лабораторных комплектов.

Вмешиваться в работу участника ОГЭ при выполнении 
им экспериментального задания специалист по обеспечению лабораторных 
работ по физике имеет право только в случае нарушения обучающимся техни
ки безопасности, обнаружения неисправности оборудования или других не
штатных ситуаций.

Завершение экзамена
После завершения экзамена всеми участниками ОГЭ специалисты по 

проведению инструктажа осуществляют передачу оборудования, используе
мого для проведения ОГЭ по физике/химии, руководителю организации, на 
базе которой организован ППЭ, или сотруднику организации, уполномочен
ному руководителем.

Специалист по проведению инструктажа покидает ППЭ по разрешению 
руководителя ППЭ.



Приложение к инструкции

Инструкция
по технике безопасности, проводимая специалистом по проведению инструкта

жа и обеспечению лабораторных работ, перед началом экзамена

Уважаемые участники экзамена!

Будьте внимательны и дисциплинированны, точно выполняйте 
указания организатора экзамена.

Не приступайте к выполнению работы без разрешения организатора 
экзамена.

Размещайте приборы, материалы, оборудование на своем рабочем 
месте таким образом, чтобы исключить их падение или опрокидывания.

Перед выполнением работы внимательно изучите ее содержание и 
порядок выполнения.

При проведении опытов не допускайте предельных нагрузок 
измерительных приборов.

При сборке экспериментальных установок используйте провода 
(с наконечниками и предохранительными чехлами) с прочной изоляцией 
без видимых повреждений. Запрещается пользоваться проводником с 
изношенной изоляцией.

При сборке электрической цепи избегайте пересечения проводов.

Источник тока в электрической цепи подключайте в последнюю 
очередь. Собранную цепь включайте только после проверки и с 
разрешения организатора экзамена.

Пе производите пересоединения в цепях до отключения источника 
электропитания.

Пользуйтесь инструментами с изолирующими ручками.

По окончании работы отключите источник электропитания, после 
чего разберите электрическую цепь.

Не уходите с рабочего места без разрешения организатора экзамена

Обнаружив неисправность в электрических устройствах, 
находящихся под напряжением, немедленно отключите источник 
электропитания и сообщите об этом организатору экзамена.



Приложение 10 
к приказу министерства 
образования Ставропольского края 
от 16.04.2019 года № 570-пр

Инструкция
для экзаменатора-собеседника для проведения государственного выпускного 

экзамена в устной форме при проведении государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования в пункте

проведения экзамена

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам основного общего образования (далее -  
ГИА-9)

Экзаменатор-собеседник для проведения государственного выпускного 
экзамена в устной форме (далее соответственно -  экзаменатор-собеседник, 
ГВЭ) информируется под роспись о сроках, местах и порядке проведения 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам основ
ного общего образования, о Порядке проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам основного общего образования, 
утвержденного приказом Министерства просвещения Российской Федерации и 
Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 
2018 года № 189/1513 (далее соответственно - ГИА-9, Порядок проведения 
ГИА-9), в том числе об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер 
дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привле
каемых к проведению ГИА-9 и нарушивших Порядок проведения 
ГИА-9.

2. В день проведения экзамена
Экзаменатор-собеседник должен:
не позднее 08.00 по местному времени явиться в ППЭ и зарегистриро

ваться у руководителя ППЭ, либо у ответственного организатора вне аудито
рии, уполномоченного руководителем ППЭ (при организации ППЭ на дому -  
время прибытия в ППЭ не ранее 9.00 часов);

оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, привле
каемых к проведению ГИА-9, которое расположено до входа в ППЭ;

получить от руководителя ППЭ настоящую инструкцию и ознакомиться 
с ней и приступить к выполнению своих обязанностей.

Проведение экзамена
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) в ППЭ экзаменатору-собеседнику запрещается:
а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова брига

ды скорой помощи в Штабе ППЭ есть стационарный телефон), художествен
ную литературу и т.д.;
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б) оказывать содействие участникам ГИА-9, в том числе передавать (по
лучать от них средства связи) им средства связи, электронно-вычислительную 
технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письмен
ные принадлежности, письменные заметки и иные средства хранения и пере
дачи информации.

При проведении ГВЭ в устной форме аудитории, оснащаются средства
ми цифровой аудиозаписи для аудиопротоколирования устного ответа участ
ника ГВЭ.

При проведении ГВЭ в устной форме устные ответы обучающихся запи
сываются на аудионосители или протоколируются. Аудитории, выделяемые 
для записи устных ответов, оборудуются аппаратно-программными средства
ми цифровой аудиозаписи. Обучающийся по команде экзаменатора- 
собеседника громко и разборчиво дает устный ответ на задание. При проведе
нии экзамена экзаменатор-собеседник при необходимости задает вопросы, ко
торые позволяют обучающемуся уточнить и (или) дополнить устный ответ в 
соответствии с требованиями вопроса экзаменационного задания.

При проведении устного экзамена по информатике и ИКТ обучающимся 
предоставляется право использовать для выполнения практических заданий 
персональный компьютер с установленным на нем программным обеспечени
ем, использовавшимся при изучении курса информатики и ИКТ. Компьютер 
должен быть отключен от сети Интернет.

В процессе подготовки к ответу на экзамене по иностранным языкам 
обучающийся может пользоваться двуязычным словарем.

Экзаменатор-собеседник для проведения ГВЭ дает обучающемуся про
слушать запись его ответа и убедиться, что она произведена без технических 
сбоев.

В случае протоколирования устных ответов обучающемуся предоставля
ется возможность ознакомиться с протоколом его ответа и убедиться, что он 
записан верно.

В течение экзамена экзаменатор-собеседник обеспечивает проведение 
экзамена в спокойной и доброжелательной обстановке.

I


