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 для руководителя пункта проведения экзамена 
при проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования в форме ОГЭ по иностранным языкам (устная часть, раздел «Говорение»)

1. Общие положения 
1.1. Руководитель пункта проведения экзамена (далее  – ППЭ) утверждается председателем  государственной экзаменационной комиссией Ярославской области по проведению государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования  (далее – ГЭК) по представлению департамента образования Ярославской области (далее – департамент образования).
1.2. Руководителем ППЭ может быть назначен специалист органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, методической службы, педагогический работник образовательной организации.
1.3. Руководителем ППЭ не может быть назначен педагогический работник, являющийся учителем обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ, за исключением ППЭ, которые организованы в образовательных  организациях при исправительных учреждениях уголовно-исполнительной системы и отдельных организациях, осуществляющих образовательную деятельность по адаптированным основным образовательным программам основного общего образования.
1.4.  Руководитель ППЭ должен пройти соответствующую подготовку и должен знать:
нормативные правовые документы, регламентирующие  порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (далее  –  ГИА-9), а также методические документы Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор), рекомендуемые к использованию при организации и проведении ГИА-9;
инструкцию, определяющую порядок работы руководителя ППЭ, а также инструкции, определяющие порядок работы лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9;
правила заполнения бланков регистрации участников ГИА-9;
правила оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9 в аудиториях, ППЭ.
1.5. Работник,  привлекаемый к проведению ГИА-9 в качестве руководителя ППЭ, под подпись информируется по месту работы о сроках, местах и порядке проведения ГИА-9, об основаниях для удаления из ППЭ, о применении мер дисциплинарного и административного воздействия в отношении лиц, привлекаемых к проведению экзаменов и нарушивших Порядок проведения ГИА-9, утвержденный приказом Министерства просвещения Российской Федерации и Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки от 07 ноября 2018 г. №189/1513  «Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования» (далее – Порядок проведения ГИА-9).
1.6. Руководитель ППЭ должен заблаговременно  ознакомить под подпись работников ППЭ со следующими материалами:
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение ГИА-9;
инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 в ППЭ;
правилами заполнения бланков регистрации участников ГИА-9;
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых при проведении ГИА-9.
1.7. Руководитель ППЭ в день проведения ГИА-9 в ППЭ несет персональную ответственность за организацию проведения экзамена, а также соблюдение мер информационной безопасности в ППЭ.
1.8. В день проведения экзамена в ППЭ руководителю ППЭ запрещается:
- 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 средства хранения и передачи информации;
- иметь при себе средства связи вне помещения для руководителя ППЭ.
	
2. Подготовка ППЭ к экзамену
2.1. Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации (далее –  руководителем ОО), на базе которой организован ППЭ, обязаны:
- подготовить  ППЭ к проведению ГИА-9 в соответствии с требованиями к ППЭ, изложенными в Положении о ППЭ, утвержденном приказом департамента образования от  26.02.2019 № 72/01-04 в редакции приказа от 14.02.2020 № 66/01-04;
осуществлять перед проведением каждого экзамена контроль проведения дезинфекции всех помещений и поверхностей, задействованных при проведении ГИА-9; 
составить график прибытия участников ГИА-9 в ППЭ совместно с муниципальным координатором; 
подготовить информационные указатели на пришкольной территории перед входом в здание образовательной организации, на базе которой организован ППЭ, в ППЭ;
- подготовить:
необходимое количество одноразовых медицинских масок  для выдачи после  проведения упаковки личных вещей до входа в ППЭ работникам ППЭ, общественным наблюдателям, лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена; 
антисептические средства для обработки рук всеми лицами, имеющими право присутствовать в ППЭ; 
бесконтактные термометры для обеспечения обязательной термометрии при входе в здание ОО, на базе которой организован ППЭ, всех лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена; 
- на этапе проведения экзамена – осуществлять контроль за использованием средств индивидуальной защиты (далее – СИЗ), за обработкой рук антисептическими средствами; 
- на этапе завершения экзамена – обеспечивать сбор и утилизацию использованных в ППЭ СИЗ.
2.2. Не позднее чем за три дня до даты проведения каждого экзамена руководитель ППЭ совместно с муниципальным координатором составляют график прибытия участников ГИА-9 в ППЭ, исключающий длительное ожидание начала экзамена в ППЭ (более 30 минут в аудитории проведения). В графике прибытия должны быть указаны: название и адрес ОО, на базе которого организован ППЭ, класс ОО, время прибытия в ППЭ, номер входа в здание ППЭ. Данный график доводят до руководителей ОО, руководитель ОО организует информирование участников ГИА-9 о времени прибытия в ППЭ с указанием номера входа строго не позднее чем за один день  до даты проведения экзамена.
2.3.  Руководитель ППЭ совместно с руководителем ОО, на базе которой организован ППЭ, на подготовительном этапе (за 2-5 дней до экзамена) должны:
- установить в аудитории проведения на каждом рабочем месте участника экзамена персональный компьютер и гарнитуру (наушники с микрофоном), соответствующими техническими требованиями не ниже минимальных;
- подготовить в штабе ППЭ: 
 принтер для печати сопроводительной документации к флеш-накопителям с аудиозаписями ответов; 
 резервные рабочие станции участника ГИА-9 по одной на каждые четыре рабочие станции участника;
- подготовить резервные гарнитуры, а также по одной дополнительной гарнитуре на каждую аудиторию проведения для использования при инструктаже участников ОГЭ организаторами;
- подготовить материалы, которые могут использовать участники ОГЭ в период ожидания своей очереди:
научно-популярные журналы,
любые книги,
журналы,
газеты и т.п.
Материалы должны быть на языке проводимого экзамена и взяты из школьной библиотеки.
2.4. Не позднее чем за один день до проведения экзамена руководитель ППЭ должен: 
- получить от технического специалиста инструкции для участников ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам (одна инструкция на каждого участника ОГЭ по языку сдаваемого экзамена);
- проверить факт получения техническим специалистом архива с контрольными измерительными материалами в электронном виде;
- совместно с членом ГЭК и техническим специалистом провести контроль готовности ППЭ к проведению экзамена:
провести контроль качества аудиозаписи на всех рабочих местах участников апробации в каждой аудитории проведения;
провести контроль качества отображения электронных КИМ на всех рабочих местах участников в каждой аудитории проведения.
Готовность аудиторий проведения к сдаче экзамена подтверждается последующим заполнением формы ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме». Указанный протокол удостоверяется подписями технического специалиста, руководителя ППЭ и члена ГЭК.
2.5. Не позднее чем за один день до проведения экзамена руководитель ППЭ и руководитель ОО, на базе которой организован ППЭ, обязаны  проверить готовность ППЭ к экзамену, в том числе проверить средства первичного пожаротушения (наличие и срок годности огнетушителей, наличие немеханизированных средств пожаротушения), пожарные выходы, работоспособность противопожарной сигнализации, наличие планов эвакуации, а также наличие комплекта ключей от всех рабочих аудиторий ППЭ.
По итогам проверки руководитель ППЭ и руководитель ОО, на базе которой организован ППЭ, должны заполнить форму ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ».

3. Проведение экзамена в ППЭ
3.1. В день проведения ГИА-9 не позднее 07:30 по местному времени в ППЭ должны явиться:
- руководитель ППЭ и руководитель ОО, на базе которой организован ППЭ;
- ответственные за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ГИА-9 в ППЭ (далее – ответственный за регистрацию работников ППЭ);
- ответственные за проведение термометрии;
- ответственные за организацию мест для хранения личных вещей, упаковку личных вещей в индивидуальные пакеты участников экзамена, организаторов, медицинских работников, технических специалистов и ассистентов.
Данные лица назначается руководителем ППЭ  из числа организаторов вне аудитории, распределенных в данный ППЭ,  в соответствии с  формой ПЛ-03 «Работники ППЭ. Организаторы вне аудитории», полученной заранее от муниципального координатора. При себе указанные лица должны иметь документы, удостоверяющие личность.
3.2. До начала экзамена руководитель ППЭ должен:
- проверить готовность ППЭ к проведению ГИА-9;
- не позднее 08:00 в Штабе ППЭ получить от члена ГЭК сейф-пакет с экзаменационными материалами;
- вскрыть сейф-пакет с экзаменационными материалами, в котором находятся:
форма ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»;
пакет руководителя ППЭ;
доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
возвратные доставочные пакеты (далее – ВДП) (по одному ВДП на каждую аудиторию проведения);
один ВДП для съемного носителя информации с ответами обучающихся (для флеш-накопителя с записанными ответами участников ОГЭ);
новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком для упаковки после проведения экзамена ВДП с бланками регистрации;
- проверить  комплектность, целостность доставленных материалов и принять их у члена ГЭК по  форме ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»; 
- разместить все доставленные материалы (за исключением пакета руководителя ППЭ) в сейфе Штаба ППЭ, обеспечив надежное хранение, до момента передачи в аудитории. Вскрытие доставочных спецпакетов и переупаковка экзаменационных материалов категорически запрещены;
- вскрыть пакет руководителя ППЭ, в котором находятся формы ППЭ и флеш-накопитель для записи устных ответов участников ОГЭ;
- выдать:
 ответственным за регистрацию работников ППЭ – форму ППЭ-07-У «Список работников ППЭ» и обеспечить контроль за регистрацией  работников ППЭ, которые не позднее  8:00 должны явиться в ППЭ;
организаторам вне аудитории, ответственным за организацию упаковки личных вещей работников ППЭ, участников экзамена – мешки/пакеты, одноразовые медицинские маски для выдачи при необходимости работникам ППЭ, общественным наблюдателям, лицам, имеющим право присутствовать в ППЭ в день проведения экзамена, в том числе представителям СМИ на время их присутствия в ППЭ. 
Допуск работников ППЭ осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ.
В случае неявки работников ППЭ –  заменить их, заполнив форму ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена». Замена работников ППЭ проводится из состава организаторов вне аудитории, распределенных в данный ППЭ в день экзамена;
- назначить ответственных организаторов в аудитории и распределить организаторов вне аудитории по местам дежурства, проставив в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» соответствующие метки. В случае если была произведена замена неявившегося организатора в аудитории организатором вне аудитории, такой организатор не назначается ответственным организатором в аудитории;
- не ранее  08:15 начать проведение краткого инструктажа для работников ППЭ по процедуре проведения экзамена, антитеррористической и противопожарной безопасности и проинформировать организаторов о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов в аудитории; 
- не позднее 08:50 выдать:
всем работникам ППЭ – бейджи с соответствующей информацией;
организатору вне аудитории-дежурному на входе:
форму ППЭ-06-01-У «Список участников ГИА-9 образовательной организации» 
форму ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в ППЭ по алфавиту» – 2 экземпляра;
форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей, распределенных в данный ППЭ);
форму  ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9»;
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ при проведении ГИА-9; 
металлоискатель;
ответственному организатору в аудитории подготовки:
форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории подготовки); 
форму ППЭ-05-02-У «Прокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»;
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»;
инструкцию для организатора в аудитории подготовки при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ по иностранному языку (устная часть, раздел «Говорение»);
инструкцию для участников ОГЭ по иностранному языку, зачитываемую организатором  в аудитории подготовки; 
инструкцию для участника ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам (на каждого участника ОГЭ в аудитории подготовки);
форму ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена;
материалы, которые могут использовать участники ОГЭ в период ожидания своей очереди: научно-популярные журналы, любые книги, журналы, газеты и т.п. Материалы должны быть на языке проводимого экзамена. Приносить собственные материалы участникам категорически запрещается;
табличку с номером аудитории;
ответственному организатору в аудитории проведения:
форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения); 
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения» (2 экземпляра);
форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
инструкцию для организатора в аудитории проведения при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ по иностранному языку (устная часть, раздел «Говорение»);
инструкцию для участников ОГЭ по иностранному языку, зачитываемую организатором  в аудитории для проведения устной части экзамена; 
инструкцию для участника ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам;
табличку с номером аудитории;
организатору вне аудитории-дежурному на этаже –  
инструкцию для организатора вне аудитории ППЭ при проведении ГИА-9;
медицинскому работнику:
инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА-9 в ППЭ;
журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена, с заполненной регистрационной частью;
форму «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена» (далее – ведомость  наличия лекарственных препаратов);
копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА-9;
техническому специалисту:
инструкцию для технического специалиста при проведении ГИА-9 в форме ОГЭ по иностранному языку (устная часть, раздел «Говорение»);
флеш-накопитель для записи устных ответов участников ОГЭ;
и  направить указанные лица на рабочие места; 
- не ранее 09:00, согласно графику прибытия, дать указание организаторам вне аудитории-дежурным на входе начать организованный вход участников экзамена в ППЭ.
Допуск обучающихся осуществляется при наличии у них документов, удостоверяющих их личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-06-01, форма ППЭ-06-02). При входе в ППЭ организаторы вне аудитории-дежурные на входе  самостоятельно или совместно   с сотрудником,   осуществляющим  охрану  правопорядка,  с  помощью  переносного  металлоискателя  проверяют у участников экзаменов наличие запрещенных  средств;
- обеспечить вход в ППЭ представителей средств массовой информации, общественных наблюдателей, должностных лиц Рособрнадзора, отдела надзора и контроля в сфере образования департамента образования. Допуск указанных лиц осуществляется при  наличии у них документов, удостоверяющих личность, и документов, подтверждающих их полномочия. Кроме того, общественные наблюдатели допускаются в ППЭ при наличии их в списках распределения в данный ППЭ (форма ППЭ-07).
При входе в ППЭ обеспечивается проведение обязательной термометрии с использованием бесконтактных термометров участников экзамена. 
В случае наличия высокой температуры или иных признаков респираторных заболеваний член ГЭК совместно с медицинским работником оформляют лист учета «входного фильтра». При подтверждении медицинским работником неудовлетворительного состояния участника ГИА-9, работников ППЭ, общественных наблюдателей, лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ, в день проведения экзамена они не допускаются в ППЭ. Оформляется лист учета «входного фильтра» за подписью члена ГЭК, медицинского работника и организатора вне аудитории;
- не позднее 09:45 в Штабе ППЭ выдать:
ответственному организатору в аудитории подготовки  по форме  ППЭ-14-02-У «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ по иностранным языкам в устной форме» доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ;
ответственному организатору в аудитории проведения  ВДП (по 1 пакету на каждую аудиторию);
- в 09:50  организаторы должны начать первую часть инструктажа, в процессе проведения которой организаторы должны проинформировать обучающихся о порядке проведения экзамена, об основаниях для удаления с экзамена, порядке подачи апелляций о нарушении установленного порядка проведения ГИА-9 и о несогласии с выставленными баллами, а также о времени и месте ознакомления с результатами экзамена; 
- не ранее 10:00 организаторы должны начать вторую часть инструктажа, в процессе проведения которой они обязаны продемонстрировать обучающимся целостность доставочных спецпакетов, выдать экзаменационные материалы, проинформировать участников о правилах заполнения бланков, продолжительности выполнения экзаменационной работы, а также организовать заполнение регистрационных полей бланков.
3.3. Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК должны осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, а также решать все возникающие вопросы.

4. Завершение экзамена в ППЭ
4.1. После окончания экзамена руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК в Штабе ППЭ должен:
- принять:
от ответственного организатора  в аудитории подготовки (не позднее чем через 15 минут после окончания экзамена в аудитории):
замененные  ИК ОГЭ;
неиспользованные ИК ОГЭ, упаковав их  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории подготовки);
форму ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»;
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
служебные записки (при наличии);
от ответственного организатора  в аудитории проведения (не позднее чем через 15 минут после окончания экзамена в аудитории):                           
запечатанный ВДП с бланками регистрации (включая бланки удаленных и досрочно завершивших  экзамен по объективным причинам участников);  
форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения);
форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения» (2 экземпляра);
форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
служебные записки (при наличии);
от организатора вне аудитории:
форму ППЭ-06-01-У «Список участников ГИА-9 образовательной организации»;
форму ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в алфавитном порядке»;
от технического специалиста:
флеш-накопитель с аудиозаписями ответов, сопроводительный бланк к нему и протокол создания аудионосителя ППЭ;
- запечатать в ВДП для съемного носителя флеш-накопитель с аудиозаписями ответов, сопроводительный бланк к нему и протокол создания аудионосителя ППЭ;
- проверить:
 правильность заполнения информации на ВДП  с бланками регистрации участников ОГЭ;
правильность заполнения информации в формах ППЭ, полученных от организаторов в аудитории;
- заполнить:
форму ППЭ-14-02-У «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ по иностранным языкам в устной форме»;
форму  ППЭ-13-03-У МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;
форму  ППЭ-13-01-У «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»;
форму ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ»; 
- принять у медицинского работника оформленный соответствующим образом «Журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена», ведомость наличия лекарственных препаратов;
- принять у общественного  наблюдателя   заполненную форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя – поставить соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился в ППЭ» в форме ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»). 
4.2. После приема и пересчета экзаменационных материалов руководитель ППЭ  передает члену ГЭК все необходимые материалы по форме ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ».
4.3. Не позднее чем через один час тридцать минут после окончания экзамена в ППЭ руководитель ППЭ совместно с членом ГЭК должны начать упаковку экзаменационных материалов для передачи в РЦОИ/МОУО:
- упаковать в новый сейф-пакет:
запечатанные ВДП с бланками регистрации участников ОГЭ;
запечатанный ВДП с флеш-накопителем с файлами ответов участников ОГЭ;
и запечатать его;
- сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ», приложить к пачке заполненную форму ППЭ-9 11-02 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из ППЭ» и все связать шпагатом;
- упаковать в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомость наличия лекарственных препаратов, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в формах ППЭ-9 14-01-У ОГЭ). Пустые формы остаются в ППЭ до конца всех экзаменов и передаются в РЦОИ, перевязанные шпагатом, со всеми экзаменационными материалами после последнего экзамена в ППЭ;
- упаковать в использованный  сейф-пакет (в котором материалы были доставлены в ППЭ):
1. запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся и флеш-накопителем с файлами ответов участников ОГЭ;
2. связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
3. файл с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомость наличия лекарственных препаратов, служебными записками (при наличии),–
и запечатать сейф-пакет скотчем. 
В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
4.4.  Передать:
- члену ГЭК –  запечатанный сейф-пакет для доставки в РЦОИ/МОУО;
- руководителю ОО, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу), экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации:
списки участников экзамена – формы ППЭ-05-01-У, ППЭ-06-01-У, ППЭ-06-02 (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций» (уничтожается после проведения экзамена);
формы ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» и ППЭ-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме» (хранятся в течение месяца после соответствующего экзамена);
съемный носитель информации с резервным копированием файлов с ответами участников ОГЭ (хранится в течение месяца после соответствующего экзамена),–
а также  таблички с номерами аудиторий, помещения и оборудование.
При проведении экзамена на дому все вышеуказанные материалы передаются в РЦОИ.

Особые ситуации в ППЭ

Технический сбой в работе аппаратуры
1.  В случае технического сбоя в работе аппаратуры, которая обеспечивает качественную цифровую запись и воспроизведение устного ответа участника (компьютера с гарнитурой), необходимо выполнить следующие действия:
- пригласить в аудиторию проведения технического специалиста для устранения возникших неисправностей:
если неисправности устранены, то сдача экзамена продолжается  на данной аппаратуре;
если неисправности не могут быть устранены, в аудитории устанавливается резервная аппаратура, на которой  продолжается сдача экзамена;
если неисправности не могут быть устранены и нет резервной аппаратуры, то участники, которые должны были сдавать экзамен на вышедшей из строя аппаратуре, направляются для сдачи экзамена на имеющуюся рабочую аппаратуру в этой аудитории в порядке общей очереди. 
Направлять участников ОГЭ в другую аудиторию проведения категорически запрещено.
2. Если технический сбой произошел до начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ не перешёл к просмотру заданий КИМ, то такой участник ОГЭ с тем же бланком регистрации может продолжить выполнение экзаменационной работы на этой же аппаратуре (компьютер с гарнитурой) (если неисправность устранена), либо на резервной аппаратуре (если неисправность не устранена). 
3.  Если технический сбой произошел после начала выполнения экзаменационной работы: участник ОГЭ перешёл к просмотру заданий КИМ, то принимается решение, что участник ОГЭ не закончил экзамен по объективным причинам с оформлением соответствующего акта (форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам») и направляется на пересдачу экзамена в резервный день решением председателя ГЭК. 
Форма ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» заполняется членом ГЭК совместно с руководителем ППЭ, техническим специалистом в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ОГЭ. Ответственный организатор в аудитории принимает экзаменационные материалы у обучающегося, вносит соответствующие записи в форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения», ставит соответствующую отметку в бланке регистрации  данного обучающегося, а участник экзамена расписывается в протоколе. Отметка организатора в аудитории заверяется подписью организатора в бланке регистрации в специально отведенном для этого поле «Подпись ответственного организатора».
4. В случае возникновения у участника претензий к качеству записи его ответов (участник ОГЭ может прослушать свои ответы после завершения экзамена), необходимо пригласить в аудиторию технического специалиста для устранения возможных проблем, связанных с воспроизведением записи.
Если проблемы воспроизведения устранить не удалось и участник ОГЭ настаивает на неудовлетворительном качестве записи его устных ответов, в аудиторию необходимо пригласить члена ГЭК для разрешения ситуации, в этом случае возможно оформление апелляции о нарушении установленного Порядка. При этом необходимо проследить, чтобы на компьютере оставалась открытой страница прослушивания ответов, до разрешения ситуации завершать выполнение экзаменационной работы участника ОГЭ нельзя. До разрешения этой ситуации следующая группа участников ОГЭ в аудиторию не приглашается.
5. В случаях технического сбоя оборудования, выявления низкого качества аудиозаписи ответа, утери аудиозаписи ответа руководитель ППЭ составляет  служебную записку в присутствии технического специалиста, организатора в аудитории проведения, члена ГЭК. 
Обо всех особых ситуациях член ГЭК должен незамедлительно сообщать в  департамент образования. 
Руководитель ППЭ должен организовать информирование сопровождающих несовершеннолетних обучающихся обо всех нештатных ситуациях, для того, чтобы сопровождающие участников связались с их родителями (законными представителями)  и сообщили о случившемся.


































Вход участников экзамена в ППЭ с применением металлоискателя.
 Отказ участника ГИА-9 от сдачи запрещенного средства
	
При   входе участников ГИА-9  в ППЭ   организаторы вне аудитории-дежурные на входе  совместно  с сотрудниками,  осуществляющими  охрану правопорядка,    проверяют документы,  удостоверяющие  личность  участников экзаменов, и наличие их в  списках распределения в данный ППЭ. С  помощью  стационарного  и  (или)  переносного  металлоискателя  организаторы вне аудитории-дежурные на входе самостоятельно или совместно   с сотрудниками,   осуществляющими   охрану   правопорядка,   проверяют  у участников экзаменов наличие  запрещенных  средств1.  При  появлении  сигнала  металлоискателя  предлагают участнику экзамена показать  предмет,  вызывающий  сигнал2.  Если  этим  предметом является  запрещенное  средство,  в том  числе  средство  связи,  предлагают  участнику экзамена сдать данное средство в место хранения личных вещей участников экзаменов или отдать сопровождающему. В  случае  отказа  участника экзамена от сдачи  запрещенного  средства  повторно   разъясняют   ему,   что   в соответствии с пунктом 55 Порядка ГИА-9 в день проведения экзамена  в 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. Таким образом, такой участник экзамена не может быть допущен в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1) в двух экземплярах. Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член  ГЭК и обучающийся, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Один экземпляр передается участнику, второй – члену ГЭК. Повторно к участию в ГИА-9 по данному учебному предмету в резервные сроки данные обучающиеся могут быть допущены только по решению ГЭК.





_________________________________________________
1По  медицинским  показаниям  (при  предъявлении  подтверждающего  документа)  участник  экзамена может быть освобожден от проверки с использованием металлоискателя.
2ВАЖНО: организаторы вне аудитории-дежурные на входе  не прикасаются к участникам экзамена и его вещам, а просят добровольно показать предмет, вызывающий сигнал и сдать все запрещенные средства в место хранения личных вещей участников экзамена..



Опоздание участника ГИА-9 на экзамен

В случае опоздания обучающегося на экзамен он допускается в ППЭ.  В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Руководитель ППЭ сообщает участнику ГИА-9, что:
- окончание экзамена не продлевается;
- инструктаж для таких обучающихся не проводится (организатор предоставляет обучающемуся только информацию необходимую для заполнения регистрационных полей бланков).
Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о допуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ после начала экзамена (форма ППЭ-9 21-2). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и опоздавший обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. 

Отсутствие участника в списках распределения в данный ППЭ

При отсутствии участника ГИА-9 в списках распределения в данный ППЭ он не допускается в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске указанного участника ГИА-9 в ППЭ (форма ППЭ-9 21-1). Указанный акт подписывают руководитель ППЭ, член ГЭК и обучающийся. Акт составляется в двух экземплярах. Один экземпляр передается члену ГЭК, другой – участнику ГИА-9. Повторно к участию в ГИА-9 по данному учебному предмету в резервные сроки данные обучающиеся могут быть допущены только по решению ГЭК.
 
Отсутствие у обучающегося документа, удостоверяющего личность

В случае отсутствия у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он  допускается в ППЭ. В  этом  случае  необходимо  пригласить  руководителя  ППЭ  и члена ГЭК.  Сопровождающий в присутствии организатора вне аудитории-дежурного на входе, члена ГЭК, руководителя ППЭ  заполняет форму ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА-9». Сопровождающий должен иметь при себе документ, удостоверяющий личность, и приказ образовательной организации о назначении его ответственным за сопровождение обучающихся.

Пронос лекарственного средства

В случае если участнику экзамена необходимо пронести в ППЭ лекарственный препарат, он должен предъявить медицинскому работнику медицинскую справку (на справке должны стоять штамп и печать медицинской организации, а также подпись и печать врача). Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача. Медицинский работник должен подтвердить, что проносимое лекарственное средство соответствует назначению врача и зафиксировать соответствующие данные в ведомости наличия лекарственных препаратов.
Медицинский работник определяет необходимость хранения (наличия) лекарственных препаратов в аудитории и (или) в медицинском кабинете, а также определяет место приема лекарственных препаратов: в аудитории и (или) в медицинском кабинете. Данную информацию медицинский работник доводит до сведения руководителя ППЭ.

Неявка всех распределенных в ППЭ участников ГИА-9
 
В случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ГИА-9 член ГЭК по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) принимает решение о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм ППЭ. 

Подача обучающимся апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9

При подаче обучающимся апелляции о нарушении порядка проведения ГИА-9 руководитель ППЭ должен содействовать члену  ГЭК в проведении проверки изложенных в поданной апелляции сведений и в оформлении формы заключения комиссии.

Замена индивидуальных комплектов

В случае  обнаружения брака в бланках регистрации надо полностью заменить бланк регистрации (факт замены фиксируется в служебной записке, которая должна содержать информацию о причине замены). 
При замене можно использовать бланки регистрации:
невостребованные  участниками экзамена как в данной аудитории, так и в других аудиториях ППЭ (факт передачи из одной аудитории в другую фиксируется в служебных записках, которые прикладываются к соответствующим формам ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»);
из резервного доставочного спецпакета.
 Руководитель ППЭ выдает резервный доставочный спецпакет ответственному организатору в аудитории подготовки в штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК. Вскрытие резервного доставочного спецпакета с бланками регистрации происходит в аудитории подготовки. После выдачи необходимого количества бланков регистрации остальные бланки из резервного доставочного спецпакета остаются в аудитории. По факту выдачи резервного доставочного спецпакета составляется служебная записка.



	
	Приложение1 к инструкции
для руководителя ППЭ




Кодировка учебных предметов ОГЭ


	Название учебного предмета
	Код учебного предмета

	Английский язык (устный экзамен)
	29

	Немецкий язык (устный экзамен)
	30

	Французский язык (устный экзамен)
	31

	Испанский язык (устный экзамен)
	33





Продолжительность выполнения экзаменационной работы 


	Название учебного предмета
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы (ОГЭ)
	Продолжительность выполнения экзаменационной работы участниками ОГЭ с ОВЗ, детьми-инвалидами и инвалидами, обучающимися на дому и т.д.

	
	
	

	Иностранные языки (раздел «Говорение»)
	15 минут
	45 минут




При проведении письменной части и устной части экзамена по иностранным языкам в один день (досрочный, дополнительный периоды и резервные сроки основного периода) для участников ГИА-9 с ОВЗ, участников ГИА-9 - детей-инвалидов и инвалидов продолжительность экзамена по иностранному языку (письменная и устная части) в совокупности увеличивается на 1,5 часа (продолжительность письменной части экзамена составляет  1 час, устной части - 30 минут).









	
	Приложение 2 к инструкции
 для руководителя ППЭ




	ОГЭ

	Краткая инструкция для руководителя ППЭ

	Время
	Действие

	не позднее 7:30
	Прибыть в ППЭ.

	не позднее 8:00
	Получить сейф-пакет с ЭМ и пакет руководителя с формами ППЭ от члена ГЭК в Штабе ППЭ.

	
	Вскрыть сейф-пакет и принять материалы по акту ППЭ-9 14-01-У ОГЭ. 
Разместить все доставленные материалы (за исключением пакета руководителя ППЭ) в сейфе Штаба ППЭ.
Вскрыть пакет руководителя.
Выдать ответственным за регистрацию работников ППЭ форму ППЭ-07-У «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей». 
Обеспечить контроль за регистрацией  работников ППЭ (в случае неявки работника ППЭ заменить его, заполнив форму ППЭ-19).
Назначить ответственных организаторов в аудитории и распределить организаторов вне аудитории по местам дежурства, проставив в форме ППЭ-07-У соответствующие метки.

	
	Провести инструктаж по процедуре проведения экзамена. 
Проинформировать о распределении по аудиториям и местам дежурства, а также о назначении ответственных организаторов в аудитории.
Выдать работникам ППЭ:
организатору вне аудитории - дежурному на входе:
- ППЭ-06-01-У «Список участников ГИА-9 образовательной  организации»
- ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 по алфавиту» 
- ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (по количеству общественных наблюдателей)
- ППЭ-20  «Акт  об идентификации личности участника ГИА-9» 
- инструкцию для организатора вне аудитории
ответственному организатору в аудитории подготовки:
- ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории подготовки) 
- ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»
- ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
- ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ»
- инструкцию для организатора в аудитории подготовки
- инструкцию для участников ОГЭ по иностранному языку, зачитываемую организатором  в аудитории подготовки; 
- инструкция для участника ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам (на каждого участника ОГЭ в аудитории подготовки);
- ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
- памятку с информацией о сроках ознакомления участников ГИА-9 с результатами экзамена;
- табличку с номером аудитории;
ответственному организатору в аудитории проведения:
- ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ» (для аудитории проведения; 
- ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения» (2 экземпляра);
- ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- инструкцию для организатора в аудитории проведения;
- инструкцию для участников ОГЭ по иностранному языку, зачитываемую организатором  в аудитории проведения; 
- инструкция для участника ОГЭ по использованию программного обеспечения сдачи устного экзамена по иностранным языкам (одна на аудиторию);
- ППЭ-9 11-01 «Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам, полученным из аудитории»;
- табличку с номером аудитории;
организатору вне аудитории - дежурному на этаже: 
- инструкцию для организатора вне аудитории;
медицинскому работнику:
- инструкцию, определяющую порядок его работы во время проведения ГИА-9 в ППЭ;
- журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику во время проведения экзамена с заполненной регистрационной частью;
- «Ведомость наличия лекарственных препаратов у участников экзамена в ППЭ в день проведения экзамена»;
- копии выписок из протоколов ГЭК о создании специальных условий для участников ГИА-9;
техническому специалисту:
- инструкцию для технического специалиста; 
- флеш-накопитель для файлов с устными ответами участников ОГЭ.

	не позднее  8:50
	Направить работников ППЭ на рабочие места.

	с  9:00
	Дать указание начать организованный вход участников ГИА-9 и лиц, имеющих право присутствовать в день экзамена в ППЭ.

	не позднее  9:45
	Выдать:
ответственному организатору в аудитории подготовки по форме  ППЭ-14-02-У «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ»:
- доставочные спецпакеты с ИК ОГЭ
ответственному организатору в аудитории проведения
- ВДП (по 1 пакету на каждую аудиторию).

	в 9:50
	Дать указание начать  первую часть инструктажа.

	не ранее 10:00
	Организаторы начинают вторую часть инструктажа.

	во время экзамена
	Осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, также решать все возникающие вопросы.

	не позднее чем через 15 мин после окончания экзамена в аудитории








	Принять:
от ответственного организатора  в аудитории подготовки:    
- замененные  ИК ОГЭ;
- неиспользованные ИК ОГЭ, упакованные  обратно в доставочный спецпакет, в котором они были доставлены в аудиторию;
- форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»;
- форму ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории подготовки»;
- форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА-9 в аудитории»;
- форму ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- служебные записки (при наличии);
от ответственного организатора  в аудитории проведения:                           
- запечатанный возвратный спецпакет с бланками регистрации; 
- форму ППЭ-05-01-У «Список участников ГИА-9 в аудитории ППЭ»;
- форму ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории проведения»;
- ППЭ-12-04 МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников экзамена в аудитории»;
- служебные записки (при наличии);		
от организатора вне аудитории: 
- ППЭ-06-01-У «Список участников ГИА-9 образовательной организации»
- ППЭ-06-02 «Список участников ГИА-9 в алфавитном порядке»
от технического специалиста 
- флеш-накопитель с аудиозаписями ответов, сопроводительный бланк к нему и протокол создания аудионосителя ППЭ;
Проверить правильность заполнения информации на ВДП  с бланками регистрации участников ОГЭ и формах ППЭ, полученных от организаторов в аудитории.
Заполнить:
- ППЭ-14-02-У «Ведомость учета экзаменационных материалов»;
- ППЭ-13-03-У МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;
- ППЭ-13-01-У «Протокол проведения ГИА-9 в ППЭ»;
- ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ».
Принять у медицинского работника оформленный соответствующим образом медицинский журнал, ведомость наличия лекарственных препаратов.
Принять у общественного  наблюдателя  заполненную форму ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя – поставить соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился в ППЭ» в форме ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА-9 в ППЭ»).
Передать все необходимые материалы по форме ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ» члену ГЭК.

	не позднее чем через 1 час 30 мин  после окончания экзамена в ППЭ
	Начать упаковку ЭМ для передачи в РЦОИ:
- упаковать в новый сейф-пакет со вставленным информационным ярлыком:
запечатанные ВДП с бланками регистрации участников ОГЭ;
 запечатанный ВДП  с флеш-накопителем с файлами ответов участников ОГЭ 
и запечатать его;
- сформировать в пачку экзаменационные материалы в соответствии с перечнем, приведенным в форме ППЭ-9 14-01-У ОГЭ «Акт приемки - передачи экзаменационных материалов ОГЭ в ППЭ»» и все связать шпагатом;
- вложить в файл формы ППЭ, журнал учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомость наличия лекарственных препаратов, служебные записки (при наличии) в установленном порядке (в соответствии с перечнем, приведенным в формах ППЭ-9 14-01-У ОГЭ);
- упаковать в использованный  сейф-пакет (в котором материалы были доставлены в ППЭ):
1. запечатанный новый сейф-пакет с экзаменационными работами обучающихся флеш-накопителем с файлами ответов участников ОГЭ;
2. связанную шпагатом пачку с экзаменационными материалами;
3. файл с формами ППЭ, журналом учета участников ГИА-9, обратившихся к медицинскому работнику, ведомостью наличия лекарственных препаратов, служебными записками (при наличии), –
и запечатать сейф-пакет скотчем. В окошке использованного сейф-пакета остается старый информационный ярлык.
Передать:
члену  ГЭК –  запечатанный сейф-пакет для доставки в РЦОИ/МОУО
руководителю ОО, на базе которой был организован ППЭ (или уполномоченному им лицу), экзаменационные материалы, подлежащие хранению в образовательной организации:
- формы ППЭ-05-01-У, ППЭ-06-01-У, ППЭ-06-02 –  списки участников экзамена
- форму ППЭ-16 – коды ОО;
- форму ППЭ-01 "Акт готовности ППЭ"
- форму ППЭ-01-01-У "Протокол технической готовности ППЭ к экзамену устной форме";
- съемный носитель информации с резервным копированием файлов с ответами участников ОГЭ
а также  таблички с номерами аудиторий, помещения и оборудование.




















	
	Приложение 3 к инструкции для руководителя ППЭ



Примерный перечень часто используемых при проведении ГИА документов, удостоверяющих личность

Документы, удостоверяющие личность граждан Российской Федерации
1. Паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации[footnoteRef:1]; [1:  Указ Президента Российской Федерации от 13.03.1997 № 232 «Об основном документе, удостоверяющем личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте  гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации».] 

2. Паспорт гражданина Российской Федерации для выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации[footnoteRef:2] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [2:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

3. Дипломатический паспорт[footnoteRef:3] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [3:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

4. Служебный паспорт[footnoteRef:4] (удостоверяет личность гражданина Российской Федерации  за пределами территории Российской Федерации  и используется для участия в ГИА в ППЭ, расположенных за пределами территории Российской Федерации); [4:  Указы президента Российской Федерации от 21.12.1996 № 1752,  от 19.10.2005 № 1222, от 29.12.2012 « 1709.] 

5. Удостоверение личности военнослужащего[footnoteRef:5] (удостоверяет личность и правовое положение военнослужащего Российской Федерации и используется участником экзамена-военнослужащим в период пребывания его на военной службе);  ;  [5:  Постановление Правительства Российской Федерации от 12.02.2003 № 91 «Об удостоверении личности военнослужащего Российской Федерации»; приказ Министра обороны Российской Федерации от 22.11.2021 № 700 «Об утверждении Инструкции об организации работы по обеспечению функционирования системы воинского учета».] 

6. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта[footnoteRef:6]. [6:  Постановление Правительства Российской Федерации от 08.07.1997 № 828 «Об утверждении Положения о паспорте  гражданина Российской Федерации, образца бланка и описания паспорта гражданина Российской Федерации», Приказ МВД России от 16.11.2020 № 773.] 

Документы, удостоверяющие личность иностранных граждан в Российской Федерации [footnoteRef:7] [7:   Федеральный закон от 25.07.2002  № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации». ] 

1. Паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина;
2. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории российской Федерации;
3. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего;
4. Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.
Документы, удостоверяющие личность лица без гражданства в Российской Федерации[footnoteRef:8] [8:  Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».] 

1. Документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;
2. Разрешение на временное проживание;
3. Временное удостоверение личности лица без  гражданства в Российской Федерации
5. Вид на жительство;
6. Свидетельство о предоставлении  временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего.
7. Иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.

Документы, удостоверяющие личность беженцев[footnoteRef:9] [9:  Федеральный закон от 19.02.1993 « 4528-1 «О беженцах».] 

1. Удостоверение беженца;
[bookmark: Приложение]2. Свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем на территории Российской Федерации по существу;
3. Свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.
4. Свидетельство о предоставлении временного убежища, выдаваемое одному из родителей несовершеннолетнего.
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