
Инструкция для члена ГЭК
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Член ГЭК обеспечивает соблюдение требований Порядка, в том числе: 

по решению председателя ГЭК не позднее чем за две недели до начала 

экзаменов проводит проверку готовности ППЭ, обеспечивает доставку ЭМ в ППЭ 

в день экзамена, осуществляет контроль за проведением ГИА в ППЭ; 

осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, 

общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, 

Минобрнауки РТ, присутствующими в ППЭ, по вопросам соблюдения 

установленного порядка проведения ГИА; 

в случае выявления нарушений установленного Порядка принимает решение 

об удалении с экзамена участников ОГЭ, а также иных лиц, находящихся в ППЭ, 

по согласованию с председателем ГЭК принимает решение об остановке экзамена 

в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ. 

Член ГЭК имеет право: 

удалить с экзамена участников ОГЭ, организаторов ППЭ, общественных 

наблюдателей, представителей СМИ и иных лиц, нарушающих порядок 

проведения ГИА; 

по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) 

принять решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельно взятой аудитории 

в случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению результатов ЕГЭ. 

Член ГЭК несет ответственность за: 

целостность, полноту и сохранность сейф-пакетов с электронными 

носителями и (или) ИК, возвратных доставочных пакетов и пакета для 

руководителя ППЭ при передаче их в ППЭ в день экзамена и из ППЭ в РЦОИ для 

последующей обработки. Если в ППЭ осуществляется сканирование бланков 

участников ОГЭ и передача их в РЦОИ в электронном виде, член ГЭК несёт 

ответственность за качество сканирования материалов; 

своевременность проведения проверки фактов о нарушении порядка в ППЭ 

в случае подачи участником ОГЭ апелляции о нарушении установленного порядка 

проведения ГИА и предоставление всех материалов для рассмотрения апелляции в 

КК в тот же день; 

соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения ОГЭ. 

На члена ГЭК возлагается обязанность по фиксированию всех случаев 

нарушения порядка проведения ГИА в ППЭ. 

На подготовительном этапе проведения ОГЭ член ГЭК:  

проходит подготовку по порядку исполнения своих обязанностей в период 

проведения ОГЭ; 
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 Данные рекомендации применимы к проведению ГВЭ (при условии внесения корректив с учетом 

особенностей организации и  проведения).  

 

 



знакомится с нормативными правовыми документами, методическими 

рекомендациями Рособрнадзора; 

проводит проверку готовности ППЭ не позднее чем за две недели до начала 

экзаменов (по решению председателя ГЭК); 

получает информацию о месте расположения ППЭ, в который 

он направляется, не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена 

по соответствующему учебному предмету; 

не позднее 1 календарного дня до дня проведения экзамена совместно с 

руководителем ППЭ и техническим специалистом проводит контроль технической 

готовности ППЭ, в том числе обеспечивает распечатку ДБО № 2 в Штабе ППЭ. 

Печать ДБО №2 возможна после получения пароля доступа к печати ДБО 

№2. 

На этапе проведения ОГЭ член ГЭК: 

- обеспечивает доставку ЭМ в ППЭ не позднее 07.30 по местному времени 

в день проведения экзамена; 

- передает ЭМ руководителю ППЭ в Штабе ППЭ по форме ППЭ-14-01 «Акт 

приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ». 

Вместе с ЭМ член ГЭК доставляет в ППЭ: 

возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков ОГЭ после 

проведения экзамена (на возвратном доставочном пакете напечатан 

«Сопроводительный бланк к материалам ОГЭ», обязательный к заполнению); 

сейф-пакеты для упаковки ЭМ, хранения и последующей доставки в РЦОИ 

(«Сопроводительный бланк к материалам ОГЭ» вкладывается в карман сейф-

пакета); 

пакет руководителя ППЭ (при использовании его на бумажном носителе). 

- осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, 

общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, 

Минобрнауки РТ, федеральными инспекторами, присутствующими в ППЭ, 

по вопросам соблюдения установленного порядка проведения ГИА; 

- присутствует при проведении руководителем ППЭ инструктажа 

организаторов ППЭ, который проводится не ранее 8.15 по местному времени; 

- присутствует при организации входа участников ОГЭ в ППЭ 

и осуществляет контроль за выполнением требования о запрете участникам ОГЭ, 

организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую помощь 

участникам ОГЭ с ОВЗ, детям-инвалидам и инвалидам, техническим 

специалистам, медицинским работникам иметь при себе средства связи, в том 

числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей (не 

перечисленных в п. 45 Порядка) в специально выделенном до входа в ППЭ месте 

для личных вещей участников ОГЭ
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 Вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем. В случае использования переносных 

металлоискателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ                                       

с использованием указанных металлоискателей. 



- присутствует при заполнении сопровождающим формы ППЭ-20 «Акт 

об идентификации личности участника ГИА» в случае отсутствия у обучающегося 

документа, удостоверяющего личность; 

- в 9 часов 30 минут по местному времени в Штабе ППЭ совместно 

с техническим специалистом скачивает файл с ключом доступа к печати на 

станциях печати ЭМ; 

- вместе с техническим специалистом проходит по всем аудиториям 

проведения и загружают на станции печати ЭМ аудиторий необходимую 

информацию для печати полного комплекта экзаменационных материалов; 

- контролирует соблюдение порядка проведения ГИА в ППЭ, в том числе 

не допускает наличие в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, 

медицинском кабинете и т.д.) у участников ОГЭ, организаторов в аудитории (вне 

аудиторий), медицинского работника, технических специалистов, ассистентов 

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

и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных заметок и иных средств 

хранения и передачи информации;  

- не допускает выноса письменных заметок и иных средств хранения 

и передачи информации, ЭМ на бумажном или электронном носителях 

из аудиторий и ППЭ, а также фотографирования ЭМ;  

- оказывает содействие руководителю ППЭ в решении возникающих 

в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными правовыми 

актами и настоящим Положением;  

- присутствует в Штабе ППЭ при выдаче резервного сейф-пакета с электронным 

носителем в случае необходимости использования резервного электронного 

носителя (в случаях наличия брака печати, непреднамеренной порчи 

распечатанных комплектов); 

- обеспечивает печать дополнительного комплекта ЭМ в аудитории ППЭ                      

в случае выявления брака или порчи распечатанного комплекта; 

- в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ОГЭ 

совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории 

заполняет форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена» в Штабе 

ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения; 

- по приглашению организатора вне аудитории проходит в медицинский 

кабинет (в случае если участник ОГЭ по состоянию здоровья или другим 

объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной работы) 

для контроля подтверждения (неподтверждения) медицинским работником 

ухудшения состояния здоровья участника ОГЭ; 

- в случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния 

здоровья участника ОГЭ и при согласии участника ОГЭ досрочно завершить 

экзамен совместно с медицинским работником заполняет соответствующие поля 

формы ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным 



причинам» в медицинском кабинете. Ответственный организатор и руководитель 

ППЭ ставят свою подпись в указанном акте;  

- в случае заполнения форм ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ 

с экзамена» и (или) ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена 

по объективным причинам» осуществляет контроль наличия соответствующих 

отметок, поставленных ответственным организатором в аудитории («Удален 

с экзамена в связи с нарушением порядка проведения ОГЭ» и (или) «Не закончил 

экзамен по уважительной причине»), в бланках ответов №1 таких участников ОГЭ; 

- принимает от участника ОГЭ апелляцию о нарушении установленного 

порядка проведения ГИА в двух экземплярах по форме ППЭ-02 в Штабе ППЭ 

в зоне видимости камер видеонаблюдения (соответствующую информацию 

о поданной участником ОГЭ апелляции о нарушении порядка проведения ГИА 

также необходимо внести в формы 05-02 «Протокол проведения ГИА 

в аудитории», 05-02-У «Протокол проведения ОГЭ в аудитории подготовки», 05-

03-У «Протокол проведения ОГЭ в аудитории проведения»); 

- организует проведение проверки изложенных в апелляции сведений 

о нарушении порядка проведения ГИА при участии организаторов, 

не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ОГЭ, 

технических специалистов, ассистентов, общественных наблюдателей (при 

наличии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) 

сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников 

и заполняет форму ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении 

установленного Порядка проведения ГИА» в Штабе ППЭ в зоне видимости камер 

видеонаблюдения;  

- принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных 

аудиториях ППЭ по согласованию с председателем ГЭК (заместителем 

председателя ГЭК) в случае отсутствия средств видеонаблюдения, неисправного 

состояния или отключения указанных средств во время проведения экзамена, 

которое приравнивается к отсутствию видеозаписи экзамена, а также при форс-

мажорных обстоятельствах с последующим составлением соответствующих актов 

в свободной форме; 

- в случае нехватки ДБО № 2 в ППЭ осуществляет контроль их печати 

техническим специалистом в присутствии руководителя ППЭ.  

В случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ОГЭ по согласованию                  

с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) член ГЭК принимает 

решение о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих 

форм ППЭ. 

 

По окончании проведения ОГЭ член ГЭК: 

осуществляет контроль за получением ЭМ руководителем ППЭ 

от ответственных организаторов в Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, 

находящимся в зоне видимости камер видеонаблюдения, (форма ППЭ-14-02 



«Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»). 

Все бланки сдаются в одном запечатанном возвратном доставочном пакете с 

заполненным сопроводительным бланком.  

Также сдаются: 

запечатанный сейф-пакет (стандартный) с КИМ; 

запечатанный возвратный доставочный пакет с испорченными ЭМ; 

электронный носитель с ЭМ в сейф-пакете, в котором он был выдан; 

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

формы ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников 

ГИА в аудитории»; 

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

№ 2»; 

запечатанные конверты с использованными черновиками (на каждом конверте 

должна быть указана следующая информация: код региона, номер ППЭ (наименование 

и адрес) и номер аудитории, код учебного предмета, название учебного предмета, 

по которому проводится ЕГЭ, количество черновиков в конверте); 

неиспользованные ДБО № 2; 

неиспользованные черновики; 

служебные записки (при наличии). 

При осуществлении сканирования бланков в ППЭ и передачи их в РЦОИ в 

электронном виде член ГЭК: 

присутствует при вскрытии руководителем ППЭ возвратных доставочных 

пакетов с бланками, полученными от ответственных организаторов; 

по приглашению технического специалиста проверяет, что экспортируемые 

данные не содержат особых ситуаций и сверяет данные о количестве отсканированных 

бланков по аудиториям, указанные на Станции сканирования в ППЭ, с количеством 

бланков из формы ППЭ-13-02МАШ «Сводная ведомость учёта участников 

и использования экзаменационных материалов в ППЭ»; 

совместно с техническим специалистом проверяет качество сканирования ЭМ                 

и несёт ответственность за экспортируемые данные, в том числе за качество 

сканирования и соответствие передаваемых данных информации о рассадке; 

при корректности данных по всем аудиториям дает разрешение для передачи 

в РЦОИ; 

принимает решение по согласованию с РЦОИ о передаче бланков для 

отдельной аудитории (аудиторий) до окончания сканирования всех бланков и форм 

ППЭ. В этом случае член ГЭК сверяет данные о количестве отсканированных 

бланков передаваемой аудитории (аудиторий), и, если данные корректны, 

обеспечивает выполнение техническим специалистом экспорта электронных 

образов бланков; 

совместно с техническим специалистом ожидает в Штабе ППЭ 

подтверждения от РЦОИ факта успешного получения и расшифровки переданного 

пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ; 



совместно с руководителем ППЭ и техническим специалистом после 

получения от РЦОИ подтверждения по всем пакетам  ещё раз пересчитывают все 

бланки, помещают их в те же возвратные доставочные пакеты, в которых они были 

доставлены из аудиторий, и упаковывают в сейф-пакет. 

Член ГЭК совместно с руководителем ППЭ оформляет необходимые документы 

по результатам проведения ОГЭ в ППЭ по следующим формам:   

форма ППЭ 13-01 «Протокол проведения ГИА в ППЭ»; 

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

экзаменационных материалов в ППЭ»; 

форма ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов 

в ППЭ»; 

форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов 

по аудиториям ППЭ». 

После окончания экзамена член ГЭК упаковывает ЭМ в сейф-пакеты                         

за специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер 

видеонаблюдения, материалы экзамена: 

Все материалы упаковываются в сейф-пакеты и помещаются на хранение                 

в соответствии со схемой, утверждённой Минобрауки РТ.  

В зависимости от размера ППЭ и объёма экзамена для упаковки материалов 

может использоваться наиболее подходящая в данной ситуации упаковка, включая 

возвратно-доставочные пакеты.  

По завершении экзамена члены ГЭК составляют отчет о проведении ОГЭ 

в ППЭ (форма ППЭ-10), который в тот же день передается в ГЭК.  

 

Члену  ГЭК необходимо помнить, что экзамен проводится в спокойной  

и доброжелательной обстановке. 

В день проведения экзамена уполномоченному представителю ГЭК в ППЭ 

запрещается: 

а) оказывать содействие участникам ГИА, в том числе передавать им 

средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и 

видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства 

хранения и передачи информации;  

б)  пользоваться средствами связи вне помещения для руководителя ППЭ 

(пользование средствами связи допускается только в помещения для руководителя  

ППЭ  

в случае служебной необходимости). 

 


