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Инструкция для руководителя пункта проведения экзаменов при организации 

единого государственного экзамена с использованием технологии 

сканирования экзаменационных материалов в штабе пункта проведения 

экзаменов. 

 

На подготовительном этапе проведения экзамена руководитель пункта 

проведения экзаменов (далее – ППЭ) обязан совместно с руководителем 

образовательной организации, на базе которой организован ППЭ: 

За 4-5 календарных дней до проведения экзамена обеспечить 

техническое оснащение Штаба ППЭ: 

 отдельным персональным компьютером и сканирующим 

устройством, соответствующими требованиям программного обеспечения 

(далее – ПО) Станция сканирования в ППЭ; 

 отдельным персональным компьютером, соответствующим 

техническим требованиям ПО для авторизации на специализированном 

федеральном портале, подключенном к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», а также имеющим доступ к серверу 

регионального центра обработки информации (далее – РЦОИ); 

 дополнительным (резервным) оборудованием. 

Техническая подготовка Штаба ППЭ к сканированию бланков 

выполняется совместно c техническим специалистом, по окончании 

технической подготовки техническим специалистом должен быть передан 

статус о завершении технической подготовки в систему мониторинга 

готовности ППЭ с помощью рабочей станции в Штабе ППЭ. Техническая 

подготовка ППЭ  должна быть завершена за 2 дня до проведения экзамена. 



Не позднее чем за один день до проведения экзамена: 

 совместно с членом государственной экзаменационной комиссии 

(далее – ГЭК) и техническим специалистом ППЭ руководитель ППЭ должен 

проконтролировать техническую готовность ППЭ. В рамках этой процедуры 

выполняются следующие действия: 

 осуществляется контроль качества тестового сканирования 

на каждой рабочей станции сканирования в ППЭ; 

 осуществляется проверка средств криптозащиты 

с использованием токена члена ГЭК каждой рабочей станции сканирования; 

 подписывается протокол технической готовности Штаба ППЭ 

для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02); 

 осуществляется проверка средств криптозащиты на рабочей 

станции в Штабе ППЭ и проводится тестовая авторизация члена ГЭК, 

назначенного на экзамен, на специализированном федеральном портале 

с использованием токена члена ГЭК; 

 проводится тестовая передача файла с результатами тестового 

сканирования на сервер РЦОИ; 

 проверяется наличие дополнительного (резервного) 

оборудования; 

 проводится передача акта технической готовности со всех 

рабочих станций сканирования и статус о завершении контроля технической 

готовности в систему мониторинга готовности ППЭ с помощью рабочей 

станции в Штабе ППЭ. 

После завершения выполнения экзаменационной работы участниками 

экзамена  руководитель ППЭ должен находиться в Штабе ППЭ. 

Руководитель ППЭ в присутствии членов ГЭК по мере поступления 

экзаменационных материалов из аудиторий вскрывает полученные 

возвратные доставочные пакеты с бланками ЕГЭ, пересчитывает бланки 

и оформляет соответствующие формы ППЭ. 



Руководитель ППЭ после получения всех экзаменационных материалов 

от ответственного организатора в аудитории может разрешить организатору 

в аудитории покинуть ППЭ. 

После завершения выполнения экзаменационной работы во всех 

аудиториях руководитель ППЭ должен проконтролировать передачу статуса 

о завершении экзамена в ППЭ в систему мониторинга готовности ППЭ с 

помощью рабочей станции в Штабе ППЭ. 

После заполнения формы ППЭ-13-02МАШ, в случае использования 

технологии перевода бланков участников ЕГЭ в электронный вид при 

проведении устной части ЕГЭ по иностранным языкам ППЭ-13-03У,  все 

бланки аудитории вкладываются обратно в возвратный доставочный пакет 

и передаются техническому специалисту для осуществления сканирования. 

После завершения сканирования бланков каждой аудитории 

руководитель ППЭ получает от технического специалиста возвратный 

доставочный пакет с бланками из аудитории. 

После завершения сканирования всех бланков ППЭ руководитель ППЭ 

по просьбе технического специалиста передаёт ему для сканирования 

заполненные формы ППЭ: 

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

ППЭ-07 «Список работников ППЭ»; 

ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников 

ГИА в аудитории» (при наличии); 

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

в ППЭ»; 

ППЭ-13-02МАШ «Сводная ведомость учёта участников 

и использования экзаменационных материалов в ППЭ»; 

ППЭ-18МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА 

в ППЭ» (при наличии); 

ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена» 

(при наличии); 



ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА» (при наличии); 

ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена» (при наличии); 

В случае использования технологии перевода бланков участников ЕГЭ 

в электронный вид при проведении устной части ЕГЭ по иностранным 

языкам, следующие формы ППЭ: 

ППЭ-13-03У «Сводная ведомость учёта участников и использования 

экзаменационных материалов в ППЭ»; 

ППЭ-05-02-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки»; 

ППЭ-05-03-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории проведения»; 

ППЭ-05-04-У «Ведомость перемещения участников ЕГЭ»; 

ППЭ-07 «Список работников ППЭ»; 

ППЭ-14-01-У «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в 

ППЭ по иностранным языкам в устной форме»; 

Сопроводительный бланк (бланки) к носителю аудиозаписей ответов 

участников; 

Протокол (протоколы) создания аудионосителя ППЭ. 

По окончании процедуры сканирования бланков совместно с членом 

ГЭК руководитель ППЭ пересчитывает все бланки, упаковывает 

и запечатывают в один возвратный доставочный пакет на каждую аудиторию 

для передачи в РЦОИ и заполняет форму ППЭ-11  на возвратном 

доставочном пакете. 

Руководитель ППЭ должен проконтролировать передачу пакетов с 

электронными образами бланков из ППЭ на сервер РЦОИ, электронного 

журнала сканирования в систему мониторинга готовности ППЭ, а также 

передачу статуса о завершении передачи бланков в РЦОИ после завершения 

передачи всех пакетов бланков в РЦОИ (статус пакета с бланками принимает 

значение «передан»). 

Руководитель ППЭ выполняет другие действия по подготовке 

материалов для передачи в РЦОИ. 



Бумажные экзаменационные материалы ЕГЭ после направления 

отсканированных изображений экзаменационных материалов хранятся 

в ППЭ, затем направляются на хранение в РЦОИ в течение месяца после 

окончания этапа проведения ЕГЭ.  

_________ 


