
УТВЕРЖДЕНАприказом министерстваобразования Ставропольского краяот 31.03.2026 г. № 504 пр
Инструкциядля руководителя пункта проведения экзамена при проведениигосударственной итоговой аттестации по образовательнымпрограммам основного общего образования

1. Подготовка к проведению государственной итоговой аттестации по об разовательным программам основного общего образования (далее – ГИА 9)
В качестве руководителей пунктов проведения основного государствен ного экзамена и государственного выпускного экзамена (далее соответственно– ППЭ, ОГЭ, ГВЭ) привлекаются лица, прошедшие соответствующую подго товку. Не допускается привлекать в качестве руководителей ППЭ работниковобразовательных организаций, являющихся учителями обучающихся, сдающихэкзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных в труднодоступ ных и отдаленных местностях, а также в образовательных учреждениях уголов но исполнительной системы).Руководители ППЭ информируются о месте расположения ППЭ, в кото рые они направляются, не ранее чем за семь рабочих дней до проведения экза мена по соответствующему учебному предмету.Работник образовательной организации, направляемый для проведенияГИА 9 в качестве руководителя ППЭ, по основному месту работы под подписьинформируется о сроках, местах и порядке проведения ГИА 9, об основанияхдля удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административно го воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению ГИА 9 и нару шивших установленный порядок проведения ГИА 9.
2. Руководитель ППЭ должен знать:нормативные правовые документы, регламентирующие проведениеГИА 9 в ППЭ;порядок проведения государственной итоговой аттестации по образова тельным программам основного общего образования, утвержденный приказомМинистерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службой понадзору в сфере образования и науки от 04 апреля 2023 года № 232/551 (далее –Порядок проведения ГИА 9);методические письма Федеральной службой по надзору в сфере образова ния и науки (далее – Рособрнадзор), рекомендуемые к использованию при орга низации и проведении ГИА 9;инструкции, определяющие порядок работы руководителя ППЭ.
3. Руководитель ППЭ совместно с руководителем организации, на базекоторой организован ППЭ, обязан:
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обеспечить готовность ППЭ к проведению ГИА 9 в соответствии с требо ваниями к ППЭ;проверить наличие и готовность помещений (аудиторий), необходимыхдля 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 ихномеров;обеспечить каждое рабочее место участника ГИА 9 в аудитории замет ным обозначением его номера;обеспечить каждую аудиторию функционирующими часами, находящи мися в поле зрения участников ГИА 9;убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы сосправочно познавательной информацией по соответствующим учебным пред метам;запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения эк замена, в день проведения экзамена;предусмотреть отдельное помещение для хранения личных вещей участ ников ГИА 9 до входа в ППЭ;предусмотреть аудитории до входа в ППЭ для лиц, сопровождающихучастников ГИА 9, а также в ППЭ – для общественных наблюдателей, предста вителей СМИ;проверить готовность аудиторий и необходимого оборудования дляучастников ГИА 9 с ограниченными возможностями здоровья, детей инвали дов, инвалидов (в случае распределения такой категории участников ГИА 9 вППЭ); при этом региональный центр обработки информации (далее – РЦОИ) посогласованию с министерством образования Ставропольского края (далее – ми нистерство) направляет не позднее двух рабочих дней до проведения экзаменапо соответствующему предмету информацию о количестве таких участниковОГЭ/ГВЭ и об условиях проведения экзамена, учитывающих их состояние здо ровья, особенности психофизического развития, которые необходимо обеспе чить в ППЭ для проведения экзамена;проверить работоспособность технических средств, обеспечивающих ка чественное воспроизведение аудиозаписей для проведения письменной частиОГЭ по иностранным языкам и ОГЭ по русскому языку, в том числе отсутствиепосторонних 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 ино странным языкам с включенным разделом «Говорение», устные ответы на зада ния которого записываются на аудионосители; готовность компьютерного обо рудования не имеющего выхода в Интернет, в том числе наличие инструкций
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по сохранению файлов с ответами на задания практической части участниковОГЭ по информатике и ИКТ;проверить готовность аудиторий для сдачи экзаменов по физике и химии(укомплектованность аудитории необходимым лабораторным оборудованием),информатике и ИКТ (работоспособность компьютерного оборудования, не име ющего доступа к сети Интернет), русскому языку (наличие орфографическихсловарей), географии (наличие географических атласов, 7, 8, 9 классы), литера туре (наличие полных текстов художественных произведений, а также сборни ки лирики);подготовить ножницы для вскрытия доставочных пакетов с экзаменаци онными материалами (далее – ЭМ) для каждой аудитории;подготовить черновики со штампом организации, на базе которой органи зован ППЭ, из расчета по два листа на каждого участника ГИА 9, а также до полнительные черновики (за исключением ОГЭ по иностранным языкам (раз дел «Говорение»);проверить наличие материалов на языке проводимого экзамена (научно популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), аудитории подго товки при проведении ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») при носить участникам экзамена собственные материалы категорически запрещает ся; обеспечить размещение в ППЭ и работу в день экзамена медицинских ра ботников;обеспечить ведение медицинскими работниками журнала учета участни ков ГИА 9, обратившихся к медицинскому работнику, по форме согласно мето дическим рекомендациям Рособрнадзора;обеспечить ознакомление организаторов с инструктивными материаламипод подпись в ведомости произвольной формы;за день до экзамена проверить пожарные выходы, средства первичногопожаротушения, иметь комплект ключей от всех рабочих аудиторий;накануне экзамена составить Акт готовности ППЭ (в том числе техниче ской) для проведения ОГЭ/ГВЭ, который подписывается руководителем орга низации, на базе которой организован ППЭ, руководителем ППЭ, техническимспециалистом.Ознакомить под подпись всех работников ППЭ со следующими материа лами: нормативными правовыми документами, регламентирующими проведе ние ГИА 9;инструкциями, определяющими порядок работы в ППЭ;правилами заполнения бланков ответов участниками ОГЭ/ГВЭ;порядком оформления форм, ведомостей, протоколов актов и служебныхдокументов в аудитории и ППЭ.
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Подготовить в необходимом количестве:инструкцию, зачитываемую организатором в аудитории перед началомэкзамена для участников ОГЭ/ГВЭ;информацию о разрешенном перечне средств обучения и воспитания, ис пользуемых на экзамене, о сроках ознакомления участников ОГЭ/ГВЭ с резуль татами и сроках подачи и рассмотрения апелляций о несогласии с выставлен ными баллами.
4. Проведение ГИА 9 в ППЭВ день проведения ОГЭ/ГВЭ руководитель ППЭ обязан:приступить к своим обязанностям в ППЭ не позднее 7.30 часов.Не позднее 8.00 дня проведения экзамена получить от члена государ ственной экзаменационной комиссии Ставропольского края для проведенияГИА 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 7.30 дня проведения экзамена:обеспечить регистрацию прибывающих в ППЭ работников ППЭ;провести краткий инструктаж всех категорий организаторов, назначен ных 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 ППЭдо входа в ППЭ.Передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядокего работы во время проведения ОГЭ/ГВЭ, журнал учета участников ГИА 9,обратившихся к медицинскому работнику.Выдать каждому общественному наблюдателю, аккредитованному в уста новленном порядке для осуществления общественного наблюдения в ППЭ, Актобщественного наблюдателя.Не позднее 9.00 дня проведения экзамена обеспечить организованныйвход участников экзаменов в ППЭ:в случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего лич ность, он допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личностисопровождающим;
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организовать сопровождение обучающихся в аудитории ППЭ.В случае если участник ГИА 9 отказывается оставить предметы (личныевещи), не предусмотренные Порядком проведения ГИА 9, до входа в ППЭ, со ставляется Акт о недопуске в ППЭ обучающегося, отказавшегося оставитьпредметы (личные вещи), не предусмотренные Порядком проведения ГИА 9, вместе, определенном для личных вещей участников ГИА 9 до входа в ППЭ (да лее  Акт).Акт подписывают: руководитель ППЭ, член ГЭК 9, участник ГИА 9, от казавшийся оставить предметы (личные вещи), не предусмотренные Порядкомпроведения ГИА 9, до входа в ППЭ. Акт составляется в свободной форме, вдвух экземплярах. Один экземпляр член ГЭК 9 передает в ГЭК 9 в день прове дения экзамена для принятия решения о повторном допуске к экзаменам, дру гой экземпляр передается участнику ГИА 9.Не позднее 9.45 дня проведения экзамена выдать в Штабе ППЭ ответ ственному организатору в аудитории бланки ответов, КИМ и дополнительныематериалы, дополнительные бланки ответов на задания с развернутым ответом,возвратно доставочные пакеты для упаковки бланков ответов участников, чер новиков, краткую инструкцию для участников ОГЭ по иностранным языкам(раздел «Говорение») по использованию станции записи устных ответов присдаче устного экзамена по иностранным языкам и материалы, которые могутиспользовать участниками в период ожидания своей очереди (научно популяр ные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п.), пароль организатора дляактивации станции записи устных ответов участников ОГЭ по иностраннымязыкам (раздел «Говорение»).В случае опоздания участника ГИА 9, руководитель ППЭ составляет актв свободной форме об опоздании участника ГИА 9 на экзамен и его отсутствиина прослушивании текста изложения или текста для аудирования. Указанныйакт подписывает участник ГИА 9, руководитель ППЭ и член ГЭК 9. Персо нальное аудирование или прослушивание текста изложения для опоздавшихучастников ГИА 9 не проводится (за исключением, если в аудитории нет дру гих участников ГИА 9).В течение экзамена руководитель ППЭ контролирует ситуацию в ППЭсовместно 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 доокончания экзамена) руководителю ППЭ запрещается:пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ;оказывать содействие участникам ГИА 9, в том числе передавать имсредства связи, электронно вычислительную технику, фото , аудио и видеоап паратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хране ния и передачи информации.
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5. После окончания экзаменаРуководитель 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 разверну тым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с развернутымответом;запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш карты и др.) с фай лами экзаменационных работ участников по информатике и ИКТ;запечатанный в конверт внешний носитель (CD, флеш карты и др.) с фай лами ответов обучающихся на задания устной части экзамена по иностранномуязыку и аудиопротоколами записи устных ответов участников ГВЭ;неиспользованные индивидуальные комплекты, КИМ;неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания с развер нутым ответом;использованные КИМ;черновики;протоколы проведения экзамена в аудитории ППЭ;CD диск с файлами практических экзаменационных заданий по информа тике и ИКТ;CD диски с материалами для выполнения обучающимися заданий поаудированию письменной части экзаменационной работы по иностранномуязыку;CD диски с цифровой аудиозаписью текста изложения по русскому язы ку; сформировать и передать члену ГЭК 9 в ППЭ по акту приема передачиследующие материалы:комплекты с бланками ответов на задания с кратким ответом, на заданияс развернутым ответом и дополнительными бланками ответов на задания с раз вернутым ответом;внешний носитель (CD, флеш карты и др.) с файлами экзаменационныхработ участников по информатике и ИКТ;внешний носитель (CD, флеш карты и др.) с файлами ответов участниковна задания устной части экзамена по иностранному языку;неиспользованные дополнительные бланки ответов на задания с развер нутым ответом;использованные КИМ;неиспользованные экзаменационные комплекты;акты об удалении участников с экзамена;CD диск с файлами практических экзаменационных заданий по информа тике и ИКТ;CD диски с цифровой аудиозаписью исходного текста для написанияучастниками краткого изложения;
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CD диски с материалами для выполнения участниками заданий по ауди рованию 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 материа лы руководителю организации, на базе которой был организован ППЭ (илиуполномоченному им лицу).Получить от технического специалиста флэш носитель с аудиозаписямиответов участником ОГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»), сопро водительные бланки к носителю.
6. Организация ППЭ на домуРуководитель ППЭ обеспечивает соблюдение установленного Порядкапроведения ГИА 9 с учетом состояния здоровья обучающегося, в соответствиис Методическими рекомендациями Рособрнадзора.

____________________


