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Нормативные документы
(приказы Департамента образования Орловской области) 

1. От 20.12.2023 г. № 2217 «Об утверждении Порядка формирования и ведения региональной

информационной системы обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся,

освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования,

и ее взаимодействия с федеральной информационной системой обеспечения проведения государственной

итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего

и среднего общего образования, и приема граждан в образовательные организации для получения

среднего профессионального и высшего образования в Орловской области».

2. От 26.09.2024 г. № 1615 «Об утверждении «дорожной карты» подготовки и проведения

государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего

общего образования в Орловской области в 2025 году».

3. От 25.09.2024 г. № 1602 «Об утверждении состава муниципальных координаторов, ответственных

за подготовку и проведение государственной итоговой аттестации по образовательным программам

основного общего и среднего общего образования в 2024 – 2025 учебном году» (инструкции).

4. От 25.09.2024 г. № 1603 «Об утверждении состава инженеров-программистов, ответственных

за внесение сведений в региональную информационную систему обеспечения проведения

государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы

основного общего и среднего общего образования, на муниципальном уровне

в 2024 – 2025 учебном году».

5. От 18.10.2024 г. № 1716 «Об утверждении графика внесения сведений об итоговом сочинении

(изложении) в региональную информационную систему обеспечения проведения государственной

итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего

и среднего общего образования, проверки и обработки итогового сочинения (изложения)

в 2024 – 2025 учебном году в Орловской области»



Формирование информационной системы 
«Государственная итоговая аттестация и прием» 

(на муниципальном уровне)

Производится в ПО «Планирование ГИА (ЕГЭ)»

Разделы, которые редактируются

на муниципальном уровне:

1. Региональные справочники

(редактируется карточка МСУ

и карточки ОО);

2. Участники (вносятся сведения

о выпускниках текущего года

и выпускниках прошлых лет);

3. ППЭ (редактируются данные о ППЭ

и аудиторном фонде ППЭ);

4. Работники ППЭ (редактируются

карточки работников ППЭ и вносятся

сведения о новых работниках ППЭ)



Редактирование регионального справочника 
(карточка МСУ)

Важно!!!! В карточке МСУ содержится информация по 2023/24 учебному году

Необходимо отредактировать следующие поля: «Наименование», «Фактический

адрес», «Юридический адрес», «Телефоны», «Факсы», «E-mail», «Сайты»,

«Руководитель» (вносится полностью ФИО руководителя и его должность),

«Ответственный за проведение ЕГЭ» (вносятся полностью ФИО ответственного,

номер МОБИЛЬНОГО телефона и адрес электронной почты).

Поле «Код» редактировать НЕЛЬЗЯ!!!



Редактирование регионального справочника 
(карточка ОО, вкладка «Основное»)

Важно!!!! В карточке ОО содержится информация по 2023/24 учебному году

Необходимо отредактировать следующие поля: «Полное наименование»,

«Сокращенное название», «Тип собственности», «Тип ОО», «Вид ОО»,

«МСУ/ОИВ» (выбирается из выпадающего списка), «АТЕ» (выбирается

из выпадающего списка), «ОГРН», «ИНН», «КПП».

В поле количество выпускников указывается КОЛИЧЕСТВО обучающихся

в 11 и 10 классах.

Поле «Код ОО» редактировать НЕЛЬЗЯ!!!



Редактирование регионального справочника 
(карточка ОО, вкладка «Контакты»)

Важно!!!! В карточке ОО содержится информация по 2023/24 учебному году

Необходимо отредактировать следующие поля: «Тип населенного пункта»,

«Фактический адрес», «Юридический адрес», «Телефон(ы)», «Факс(ы)», «E-mail»,

«Сайт(ы)», «Руководитель ФИО» (указывается полностью), «Должность»,

«Ответственный за проведение ГИА» (ФИО указывается полностью), «Телефон(ы)»

(номер МОБИЛЬНОГО телефона), «E-mail»



Редактирование регионального справочника 
(карточка ОО, вкладки «Классы» и «Лицензии»)

Важно!!!! В карточке ОО содержится информация о классах по данным

2023/24 учебного года

Информацию о классах необходимо отредактировать в соответствии

с 2024/25 учебным годом. Класс указывается или просто «11» если в ОО один класс

или «11А», «11Б» и т.д. если классов в ОО несколько. Для каждого класса

указывается его профиль.

Важно!!! Класс не может называться просто буквой «А» или «Б»

На вкладке «Лицензия»

вносятся регистрационные

номера лицензии и аккредитации

и сроки их действия



Документы, необходимые для внесения данных 
об участниках ГИА

Копия документа, 

удостоверяющего личность, 

копия СНИЛС, согласие 

на внесение сведений в РИС

Заявление на участие 

в итоговом сочинении 

(изложении)/ГИА

Важно! Не использовать сводные таблицы от ОО

Информация о выборе предметов вносится только на основании заявления

участника ГИА



Документы, необходимые для внесения данных 
об участниках ЕГЭ 

(выпускники прошлых лет)

Заявление на участие 

в итоговом сочинении/ЕГЭ

Информация о выборе предметов вносится только на основании заявления

участника ЕГЭ

Копия документа, удостоверяющего 

личность, копия СНИЛС, копия 

аттестата за 11 класс или копия диплома 

об окончании СПО, согласие 

на внесение сведений в РИС



Внесение сведений об участниках ГИА
(вкладка «Основные»)

На вкладке «Основные» все данные заполняются согласно документа,

удостоверяющего личность, СНИЛС.

Важно!!! В поле «Телефон(ы)» необходимо внести номер МОБИЛЬНОГО

телефона выпускника (из заявления). Поле ОБЯЗАТЕЛЬНО для заполнения.



Внесение сведений об участниках ГИА/ЕГЭ
(вкладка «Параметра»)

Поля «Образовательная организация» и «Выпускная ОО» заполняются

автоматически, так как участник вносится в конкретное ОО. Поле «Класс»

заполняется путем выбора из выпадающего списка активных классов ОО (если там

нет нужного класса, то его необходимо внести в карточку ОО). Поля «Форма

обучения», «Категория» и «Форма ГИА» заполняются из выпадающего списка. При

необходимости проставить параметр «Участник с ОВЗ» и выбрать принцип рассадки

специализированный (для тех участников, которые предоставили подтверждающие

документы). Для ВПЛ необходимо выбрать регион, в котором закончил ОО или СПО

Важно!!! 

Поля «Претендент

на медаль» и «Допуск

к ГИА» ОСТАЮТСЯ

НЕ ВЫБРАННЫМИ



Внесение сведений об участниках ГИА
(вкладка «Сочинение (Изложение)»)

Перейдите к вкладке «Сочинение (Изложение)». На данной вкладке

зарегистрируйте участника на сдачу сочинения (изложения), определите дату и ОО,

в которой участник будет сдавать сочинение (изложение)

Важно!!! Изложение выбрать могут только участники с ОВЗ

и обучающиеся в учреждениях УФСИН

Аналогично выполняется регистрация выпускников 9 классов на итоговое

собеседование по русскому языку



Образец выбора предметов в заявлениях на ГИА

Заявление ВТГ Заявление ВПЛ

Могут принимать участие

в досрочном или основном периоде

проведения ГИА.

Резервный срок выбирается

ТОЛЬКО в случае совпадения

экзаменов

Участвуют в ЕГЭ ТОЛЬКО

в резервные дни основного периода.

В случае совпадения экзаменов

в резервные дни, распределение ВПЛ

по датам проводится специалистом

ОРЦОКО

Важно! Не использовать сводные таблицы от ОО. Только копии заявлений



Внесение сведений об участниках ГИА
(вкладка «Экзамены»)

Перейдите к вкладке Экзамены. На данной вкладке для каждого предмета,

который будет сдавать участник, выберите дату экзамена из выпадающего списка

(строго по заявлению выпускника), ориентируясь на расписание проведения

ГИА/ЕГЭ (досрочный/основной период, основной/резервный день)

Важно!!! В форме ГВЭ экзамены могут сдавать участники с ОВЗ

и обучающиеся в учреждениях УФСИН



Внесение сведений об участниках ГИА
(вкладка «Профильные предметы»)

Перейдите к закладке Профильные предметы и выберите (отметьте «галочкой»)

профильные предметы участника



Редактирование карточки ППЭ

Поле «Код» остается

неизменным. Откорректировать

необходимо только поле

«Наименование» в соответствии

с уставом ОО, на базе которого

расположен ППЭ

На вкладке «Доп. параметры»

ничего редактировать не нужно

Адресная часть

берется из карточки

ОО



Редактирование аудиторного фонда

Перейдите на вкладку «Аудитории», выберите из списка аудиторию, которую

необходимо отредактировать

В открывшемся окне измените

необходимые данные.

Аудиторный фонд формируется

с учетом участников с ОВЗ (отдельные

аудитории) и участников ГВЭ (в случае

совмещенного ППЭ)



Редактирование информации о штабе ППЭ

Перейдите на вкладку «Штаб ППЭ»

В поле «Номер аудитории штаба ППЭ» необходимо указать значение «7777».

В поле «Наименование аудитории штаба ППЭ» необходимо написать в каком

помещении ОО располагается штаб (например, кабинет директора, учительская,

кабинет № 15 и т.д.). Поставить флажок в поле «Online видеонаблюдение»

(в 9 классе – «Ofline видеонаблюдение»).

Важно! Информация о штабе ППЭ обязательна к заполнению. Данные 

прошлого года не сохраняются



Внесение сведений о работниках ППЭ
(вкладка «Основные»)

Важно!!! В поля «Телефон(ы)» и «E-mail» необходимо внести уникальные данные для

каждого работника ППЭ. Обязательно должен быть указан номер МОБИЛЬНОГО

ТЕЛЕФОНА для оперативной связи на этапе обучения и проведения экзаменов.

Важно!!!! Раздел «Работники ППЭ» содержит информацию о работниках ППЭ

2023/24 учебного года. Данный раздел необходимо ОТРЕДАКТИРОВАТЬ (удалить

сотрудников, которые не будут работниками ППЭ, добавить новых работников ППЭ,

ПРОИЗВЕСТИ КОРРЕКТИРОВКУ данных работников ППЭ, оставленных с прошлого года

(при необходимости))

Данные на работников ППЭ вносятся строго по документам, удостоверяющим

личность. Поле «Код» остается пустым. Поле «СНИЛС» ОБЯЗАТЕЛЬНО для

заполнения.



Внесение сведений о работниках ППЭ
(вкладка «Параметры»)

Важно!!!

Все поля вкладки

«Параметры» обязательны

для заполнения.

Возможная должность в ППЭ

ГИА-11

Руководитель ППЭ;

организатор в аудитории ППЭ;

организатор вне аудитории ППЭ;

ассистент;

член ГЭК;

технический специалист ППЭ;

технический специалист по видеонаблюдению

ГИА-9

Все из ГИА-11 +

Специалист по инструктажу и лабораторной 

работе (при проведении ОГЭ по физике 

и химии)



Внесение сведений о работниках ППЭ
(вкладка «Предметная специализация»)

Отметьте те предметы, по которым работник ППЭ является специалистом

(сведения вносятся согласно данных диплома об образовании и (или) курсовой

переподготовки). Если в списке отсутствует предмет, по которому работник ППЭ

является специалистом, или у работника ППЭ отсутствует предметная

специализация, то необходимо отметить Отсутствует предметная специализация.

Заполнение предметной специализации является обязательным



Важные моменты при формировании информационной 
системы «Государственная итоговая аттестация и прием»

Буквы Е и Ё в фамилиях, именах и отчествах участников ГИА/ЕГЭ и работников

ППЭ (строго по документу, удостоверяющему личность)

Номер СНИЛС у участников ГИА/ЕГЭ и работников ППЭ. Не сохранять

заведомо неверный номер (если система выдала ошибку, необходимо уточнить номер

СНИЛС у участника экзамена или работника ППЭ). Если у участника указан

не корректный номер СНИЛС, то результаты ГИА/ЕГЭ не отобразятся на портале

Госуслуг

Формат номера телефона +7(910)207-22-05. Участникам ГИА/ЕГЭ и работникам

ППЭ указывать ТОЛЬКО номер их МОБИЛЬНОГО телефона

Адрес электронной почты вносится только латинскими символами без пробелов.

При внесении пробелов возникают трудности со входом на учебную платформу

Федерального центра тестирования

Своевременно предоставлять обновленные данные о смене руководителей

ОО, ответственных за ГИА в ОО, изменении персональных данных участников

ГИА/ЕГЭ и работников ППЭ, любой информации, внесенной в РИС



Особенности назначения работников ППЭ на экзамены

Если в день проведения ГИА экзамены по нескольким учебным

предметам (биология, информатика, обществознание и химия), то в ППЭ

не присутствуют работники имеющие предметную специализацию

по этим учебным предметам и смежным с ними (география, математика,

физика, история).

Данное ограничение распространяется на все ППЭ не зависимо

от проводимых экзаменов в этот день (даже если в этот день в данном

ППЭ проводится экзамен только по одному учебному предмету).

На руководителя ППЭ, технического специалиста и члена ГЭК данные

ограничения не распространяются

Данные условия необходимо учитывать при

формировании списков работников ППЭ



Руководство пользователя подсистемы 
РИС «Планирование ГИА»

В письме ОРЦОКО указаны страницы из руководства пользователя подсистемы

РИС «Планирование ГИА», где можно подробно ознакомится с нужным разделом

формирования информационной системы «Государственная итоговая аттестация

и прием»


