
Памятка по организации входа работников и участников в пункт проведения экзаменов  
в день проведения единого государственного экзамена 

 
Входом в пункт проведения экзамена (далее – ППЭ) является место, где установлен 

стационарный металлоискатель. 
 
I. Подготовительные мероприятия для организации входа в ППЭ 
 
Не позднее чем за 1 календарный день до проведения экзамена: 
- руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной организации  

(далее – ОО), на базе которой организован ППЭ, или уполномоченным им лицом, определяют до 
входа в ППЭ: 

• места для представителей ОО, сопровождающих участников экзамена; 
• места для хранения личных вещей участников экзамена; 
• места для хранения личных вещей организаторов, медицинских работников, 

экзаменаторов-собеседников, ассистентов, аккредитованных представителей средств массовой 
информации; 

• информационный стенд для размещения списков участников с указанием аудитории, 
в которую они распределены; 

• места для регистрации работников ППЭ, распределенных в ППЭ на экзамен (в 
соответствии с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей); 

• места для регистрации участников. 
- проверяют настройки металлоискателей, расположенных на входе в ППЭ1 
 
II. Организация входа работников ППЭ и участников в ППЭ в день проведения 

экзамена 
 
При организации входа в ППЭ в день проведения единого государственного экзамена (ЕГЭ) 

необходимо:  
 
1. Руководителю ППЭ: 
- создать при организации входа в ППЭ спокойную, комфортную психологическую 

обстановку; 
- принять меры по обеспечению антитеррористической безопасности, в том числе: 

перед началом экзамена проверить все помещения, задействованные в ППЭ, входы и выходы, в том 
числе запасные; 

- выдать организатору вне аудитории, ответственному за регистрацию работников 
ППЭ, форму ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»; 

- организовать допуск в ППЭ работников ППЭ, а также лиц, имеющих право 
присутствовать в ППЭ (общественных наблюдателей, представителей СМИ, представителей 
Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор) и (или) 

                                                           
1 Необходимо настроить стационарные металлоискатели таким образом, чтобы обеспечить нужный уровень 

чувствительности, т.к. неверная настройка может стать причиной нарушения прав участников экзаменов и нарушений 
порядка проведения ГИА (если металлоискатель реагирует на безопасные/допустимые предметы или игнорирует 
опасные/запрещенные, или реагирует на стационарные предметы, находящиеся в непосредственной близости, 
например, стальные двери).  

Для настройки рекомендуется использовать образцы для фиксации опасных/запрещенных предметов и любые 
металлические предметы (например, ключи, пряжка ремня, металлические аксессуары и т.д.). 

На металлоискателях различные предметы могут фиксироваться в качестве опасных/запрещенных или 
безопасных/допустимых. Образцы несколько раз проносятся через металлоискатель, фиксируя данные. Имитируются 
различные условия: меняется скорость и место расположения предметов. В случае недостоверного сигнала меняются 
настройки. В качестве рабочего выбирается режим с наименьшим количеством ошибок. 



уполномоченных им лиц, представителей Департамента образования и науки города Москвы  
(далее – Департамент).  

ВАЖНО! Не допускать в ППЭ присутствие посторонних лиц. 
- обеспечить не ранее 9:00 допуск в ППЭ участников по документам, удостоверяющим 

личность, и при наличии их в списках распределения в данный ППЭ на данную дату экзамена. 
ВАЖНО! При необходимости, в том числе в случае неблагоприятных погодных 

условий (жара, дождь и т.п.), участники допускаются в ППЭ ранее 9:00. 
- обеспечить на входе в ППЭ дополнительное наблюдение с привлечением 

общественных наблюдателей (при наличии). 
 
2. Организатору вне аудитории, ответственному за вход работников в ППЭ: 
 
- обеспечить регистрацию до входа в ППЭ работников ППЭ, а также лиц, имеющих 

право присутствовать в ППЭ.  
Для этого совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, необходимо 

проверять наличие следующих документов у следующих лиц, а также установить соответствие их 
личности представленным документам: 

Лица, имеющие право присутствовать  
в ППЭ 

Документы, на основании которых лица имеют 
право присутствовать в ППЭ 

Должностные лица Рособрнадзора, а также иные лица, 
определенные Рособрнадзором 

1) Документ, удостоверяющий личность. 
2) Документ, подтверждающий полномочия 

Должностные лица Департамента образования и науки 
города Москвы 

Сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка 
Аккредитованные представители СМИ 

Общественные наблюдатели 

1) Документ, удостоверяющий личность. 
2) Документ, подтверждающий полномочия. 

3) Наличие в списках распределения  
в данный ППЭ 

Руководитель ППЭ 

1) Документ, удостоверяющий личность. 
2) Наличие в списках распределения в данный ППЭ 

Организаторы 
Члены ГЭК 

Технические специалисты 
Экзаменаторы-собеседники 

Ассистенты 
Медицинские работники 

 
3. Члену ГЭК: 
- присутствовать при организации входа участников в ППЭ; 
- осуществлять контроль за выполнением требования о запрете участникам иметь при 

себе запрещенные средства и соблюдением прав участников экзамена при входе в ППЭ; 
- контролировать организацию сдачи запрещенных средств, а также иных вещей в 

специально выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей участников; 
- составлять акт о недопуске в ППЭ участника в случае его отказа от сдачи визуально 

выявленного запрещенного средства; 
- присутствовать при подтверждении личности участника ГИА, у которого отсутствует 

документ, удостоверяющий личность, при наличии его в списках распределения в данный ППЭ, 
сопровождающим от ОО; 

- не допускать участника в ППЭ при отсутствии его в списках распределения в данный 
ППЭ. 

 
 
 
 



4. Организаторам вне аудитории, ответственным за регистрацию участников: 
 
- до входа в ППЭ проверять у участников документы, удостоверяющие их личность, и 

наличие их в списках распределения в данный ППЭ на данный экзамен; 
- предупредить участников о запрете иметь при себе в ППЭ средства связи, фото-, 

аудио- и видеоаппаратуру, электронно-вычислительную технику, справочные материалы, 
письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации (за исключением средств 
обучения и воспитания, разрешенных к использованию для выполнения заданий КИМ по 
соответствующим учебным предметам); 

- информировать участников о необходимости оставить личные вещи (средства связи, 
иные запрещенные средства и материалы и др.) в специально выделенном до входа в ППЭ 
помещении (месте) для хранения личных вещей; 

- информировать о необходимости ознакомиться с информацией о номере аудитории, 
в которую каждый участник распределен. 

В случае отсутствия у участника ГИА документа, удостоверяющего личность, он 
допускается в ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим (форма 
ППЭ-20). Организатор вне аудитории приглашает члена ГЭК, в присутствии которого 
сопровождающий заполняет форму ППЭ-20. Заполненная форма передается участнику ГИА, далее 
он проходит в ППЭ на общих основаниях. Организатор в аудитории допускает в аудиторию 
участника ГИА после предъявления им формы ППЭ-20. 

Организатор забирает у участника ГИА данную форму для дальнейшей передачи 
руководителю ППЭ. 

В случае отсутствия у участника ЕГЭ документа, удостоверяющего личность, он не 
допускается в ППЭ. В этом случае организатор вне аудитории приглашает руководителя ППЭ и 
члена ГЭК для составления акта о недопуске такого участника в ППЭ. Повторно к участию в ЕГЭ 
по данному учебному предмету в резервные сроки указанный участник ЕГЭ может быть допущен 
только по решению председателя ГЭК. 

При отсутствии участника в списках распределения в данный ППЭ, участник в ППЭ не 
допускается, в этом случае необходимо пригласить члена ГЭК для составления акта о недопуске 
участника в ППЭ. Акт составляется в двух экземплярах: первый экземпляр член ГЭК оставляет себе 
для передачи председателю ГЭК в целях расследования ситуации и принятия решения, второй 
экземпляр предоставляется участнику. 

 
5. Организаторам, ответственным за вход участников в ППЭ, совместно с 

сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка: 
 
- с помощью стационарных металлоискателей проверить у участников наличие 

запрещенных средств: средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратура, электронно-
вычислительная техника, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и 
передачи информации (за исключением средств обучения и воспитания, разрешенных к 
использованию для выполнения заданий КИМ по соответствующим учебным предметам). 

При предъявлении участником документа о наличии соответствующих медицинских 
противопоказаний участник экзамена освобождается от прохода через стационарный и (или) 
переносной металлоискатель. 

ВАЖНО! Проводить досмотр участников запрещено.  
Организаторы вне аудитории и сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, не 

прикасаются к участникам экзаменов и их вещам, а предлагают добровольно сдать предмет, 
вызывающий сигнал металлоискателя, в помещение (место) для хранения личных вещей 
участников экзаменов или сопровождающему. 

При проходе участника через рамку и срабатывании металлоискателя: 
а) озвучить участнику зону срабатывания, указанную на металлоискателе; 



б) в целях исключения задержки прохода других участников в ППЭ – провести участника в 
сторону от общего потока входящих в ППЭ; 

в) разъяснить участнику: 
«В соответствии с пунктом 72 Порядка в день проведения экзамена в ППЭ участникам 

запрещается иметь при себе средства связи, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, электронно-
вычислительную технику, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения 
и передачи информации. 

При обнаружении указанных запрещенных предметов после входа в ППЭ, а также во время 
проведения экзамена Вы будете удалены с экзамена без права пересдачи экзамена в резервные 
сроки»; 

г) попросить участника пройти в помещение (место) для хранения личных вещей и оставить 
запрещенный предмет в месте для хранения личных вещей или передать его сопровождающему. 

Если участник экзамена отказывается сдать визуально выявленный запрещенный 
предмет следует пригласить руководителя ППЭ и члена ГЭК для составления акта о недопуске 
участника экзамена в ППЭ. Повторно к участию в ЕГЭ по данному учебному предмету в резервные 
сроки указанный участник может быть допущен только по решению председателя ГЭК. 


