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Об утверждении регламента подготовки и проведения единого 
государственного экзамена в пунктах проведения экзаменов, использующих 

технологии доставки экзаменационных материалов по сети «Интернет» 
и их сканирования в аудиториях пунктов проведения экзаменов, 

в 2022 году на территории Орловской области

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации 
от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации», приказами Министерства просвещения Российской Федерации 
и Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки 
от 7 ноября 2018 года № 190/1512 «Об утверждении Порядка проведения 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
среднего общего образования», от 17 ноября 2021 года № 834/1479 
«Об утверждении единого расписания и продолжительности проведения 
единого государственного экзамена по каждому учебному предмету, 
требований к использованию средств обучения и воспитания
при его проведении в 2022 году», письмом Федеральной службы по надзору 
в сфере образования и науки от 31 января 2022 года № 04-18, 
по согласованию с государственной экзаменационной комиссией Орловской 
области для проведения государственной итоговой аттестации
по образовательным программам среднего общего образования (протокол 
от 10 марта 2022 года № 13), в целях организованной подготовки 
и проведения единого государственного экзамена в пунктах проведения 
экзаменов, использующих технологии доставки экзаменационных 
материалов по сети «Интернет», их печати и сканирования в аудиториях 
пунктов проведения экзаменов, п р и к а з ы в а ю :
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Приложение 1
к приказу Департамента образования 

Орловской области
от 1 6 тР 202! №  3 1 6

РЕГЛАМЕНТ
подготовки и проведения единого государственного экзамена в пунктах 

проведения экзаменов, использующих технологии доставки 
экзаменационных материалов по сети «Интернет» и их сканирования 

в аудиториях пунктов проведения экзаменов, в 2022 году 
на территории Орловской области

1. Общая часть

ЕЕ Перечень условных обозначений и сокращений

вдп Возвратный доставочный пакет
Выпускники 
прошлых лет

Лица, освоившие образовательные программы среднего 
общего образования в предыдущие годы и имеющие 
документ об образовании, подтверждающий получение 
среднего общего образования (или образовательные 
программы среднего (полного) общего образования -  
для лиц, получивших документ об образовании, 
подтверждающий получение среднего (полного) общего 
образования, до 1 сентября 2013 года) и (или) 
подтверждающий получение среднего профессионального 
образования, а также лица, имеющие среднее общее 
образование, полученное в иностранных организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность

ГИА Государственная итоговая аттестация по образовательным 
программам среднего общего образования

ГЭК Государственная экзаменационная комиссия Орловской 
области для проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего 
общего образования

ДБО № 2 Дополнительный бланк ответов № 2
Департамент Департамент образования Орловской области
ЕГЭ Единый государственный экзамен
ПК Индивидуальный комплект участника экзамена
Интернет- Пакет с экзаменационными материалами, доставляемый
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сОВЗ
Учебная
платформа

Учебная платформа по подготовке специалистов, 
привлекаемых к ГИА, https://edu.rustest.ru/

ФЦТ Федеральное государственное бюджетное учреждение 
«Федеральный центр тестирования»

Штаб ППЭ Специально отведенное помещение (аудитория) в ППЭ 
для руководителя ППЭ, оборудованное телефонной связью, 
принтером и персональным компьютером с необходимым 
программным обеспечением и средствами защиты 
информации, сканером

Экстерны Лица, осваивающие образовательные программы среднего 
общего образования в форме самообразования 
или семейного образования, либо лица, обучающиеся 
по не имеющим государственной аккредитации 
образовательным программам среднего общего образования, 
в том числе обучающиеся по образовательным программам 
среднего профессионального образования, получающие 
среднее общее образование по не имеющим 
государственную аккредитацию образовательным 
программам среднего общего образования, проходящие 
ГИА экстерном в организации, осуществляющей 
образовательную деятельность по имеющим 
государственную аккредитацию образовательным 
программам среднего общего образования, в формах, 
устанавливаемых Порядком проведения ГИА

ЭМ Экзаменационные материалы ЕГЭ

Регламент разработан в соответствии с:
Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ

«Об образовании в Российской Федерации»;
постановлением Правительства Российской Федерации 

от 29 ноября 2021 года № 2085 «О федеральной информационной системе 
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 и региональных информационных системах обеспечения 
проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших 
основные образовательные программы основного общего и среднего общего 
образования»;

приказом Минпросвещения России и Рособрнадзора 
от 7 ноября 2018 года № 190/1512 «Об утверждении Порядка проведения
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В день проведения ЕГЭ в ППЭ присутствуют:
а) не менее двух членов ГЭК, включая членов ГЭК с ключами 

шифрования члена ГЭК, записанными на защищенном внешнем 
носителе -  токене члена ГЭК (приложение 1);

б) руководитель ППЭ (приложение 2);
в) руководитель 0 0 , в помещениях которой организован ППЭ 

(во время проведения ЕГЭ находится в штабе ППЭ);
г) технические специалисты по работе с ПО, оказывающие 

информационно-техническую помощь руководителю и организаторам ППЭ, 
члену ГЭК (приложение 3), в том числе технические специалисты 
организации, отвечающие за установку и обеспечение работоспособности 
средств видеонаблюдения;

д) организаторы в аудиториях ППЭ (приложение 4);
е) организаторы вне аудитории: дежурные на этаже в ППЭ 

(приложение 5), дежурные на входе в ППЭ (приложение 6);
ж) медицинские работники (приложение 7);
з) сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка 

(приложение 8), и (или) сотрудники органов внутренних 
дел (полиции);

и) ассистенты, оказывающие необходимую техническую помощь 
участникам ЕГЭ с ОВЗ, детям-инвалидам и инвалидам с учетом состояния 
их здоровья, особенностей психофизического развития, в том числе 
непосредственно при выполнении экзаменационной работы 
(при необходимости).

В день проведения экзамена в ППЭ могут присутствовать:
представители средств массовой информации, аккредитованные 

в установленном порядке;
общественные наблюдатели, аккредитованные в установленном 

порядке;
должностные лица Рособрнадзора и (или) Департамента.
Допуск в ППЭ указанных выше лиц, а также сотрудников, 

осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников органов 
внутренних дел (полиции) осуществляется только при наличии у них 
документов, удостоверяющих личность и подтверждающих их полномочия.

Лица, привлекаемые к проведению ЕГЭ в ППЭ (в том числе 
общественные наблюдатели), должны соблюдать этические нормы поведения 
при выполнении должностных обязанностей в ППЭ.

Допуск участников экзамена в ППЭ осуществляется при наличии у них 
документов, удостоверяющих личность, и при наличии их в списках 
распределения в данный ППЭ.

Перечень часто используемых при проведении ЕГЭ документов, 
удостоверяющих личность, приведен в приложении 9 к настоящему 
регламенту.

Рекомендуемые требования, предъявляемые к работникам ППЭ:
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в 0 0 , в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые 
лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия 
для нуждающихся в длительном лечении, в том числе ППЭ,
организованных на дому, в медицинской организации, в специальных 
учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, в учреждениях, 
исполняющих наказание в виде лишения свободы, а также ППЭ, 
расположенных за пределами территории Российской Федерации, 
в том числе в загранучреждениях), при этом в каждой аудитории 
присутствует не более 25 участников экзамена, с соблюдением 
соответствующих требований санитарно-эпидемиологических правил 
и нормативов.

При отсутствии возможности организации ППЭ в соответствии 
с указанными требованиями предусматриваются дополнительные меры 
контроля за соблюдением Порядка проведения ГИА.

Исходя из этого, формируются следующие типы ППЭ:
крупный ППЭ -  количество участников от 200 до 350.
При создании необходимой организационной схемы и наличии 

необходимых ресурсов возможно создание ППЭ на большее число 
участников экзаменов;

средний ППЭ -  количество участников от 100 до 200;
малый ППЭ -  количество участников до 100.
В случае организации крупного ППЭ рекомендуется оборудовать 

несколько входов в ППЭ с присутствием организаторов вне аудитории, 
сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников 
органов внутренних дел (полиции) и с наличием необходимого количества 
стационарных и (или) переносных металлоискателей.

Количество, общая площадь и состояние аудиторий обеспечивают 
проведение экзаменов в условиях, соответствующих требованиям санитарно- 
эпидемиологических правил и нормативов.

В случае угрозы возникновения чрезвычайной ситуации 
Департамент по согласованию с председателем ГЭК принимает 
решение о переносе сдачи экзамена в другой ППЭ или на другой 
день, предусмотренный единым расписанием проведения ЕГЭ.

В здании (комплексе зданий), где расположен ППЭ, до входа в ППЭ 
выделяются:

а) места для хранения личных вещей участников экзаменов, 
организаторов, медицинских работников, технических специалистов 
и ассистентов;

б) помещение для представителей ОО, сопровождающих участников 
ГИА (приложение 10);

в) помещение для аккредитованных представителей средств массовой 
информации.

В ППЭ должны быть организованы:
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индивидуально с учетом состояния их здоровья, особенностей 
психофизического развития.

Пакет руководителя ППЭ (информация об автоматизированном 
распределении участников экзаменов и организаторов по аудиториям ППЭ 
и ведомости, формы ППЭ для проведения ЕГЭ) передается в ППЭ 
в электронном виде посредством файлового сервера в региональной 
защищенной сети электронного взаимодействия и информационного обмена 
VipNet «Деловая почта» не позднее 7.45 часов.

До начала экзаменов члены ГЭК доставляют в ППЭ:
большие сейф-пакеты для упаковки ВДП с бланками ответов;
ВДП для упаковки:
бланков участников экзамена (по количеству аудиторий);
использованных КИМ (по количеству аудиторий);
испорченных/бракованных комплектов ЭМ (по количеству аудиторий).
Для упаковки ВДП с бланками в большой сейф-пакет в штабе ППЭ 

распечатывается форма «Опись возвратного сейф-пакета».

3.2. Вход лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ, 
и участников экзаменов в ППЭ

В день проведения ЕГЭ руководитель ППЭ и руководитель 0 0 , на базе 
которой организован ППЭ, должны явиться в ППЭ не позднее 7.30 часов. 
Технический специалист, ответственный за видеонаблюдение, должен 
явиться в ППЭ в одно время с руководителем ППЭ.

Ответственный организатор вне аудитории, уполномоченный 
руководителем ППЭ на проведение регистрации лиц, привлекаемых 
к проведению ЕГЭ, должен явиться в ППЭ не позднее 7.50 часов.

Ответственный организатор вне аудитории, уполномоченный 
руководителем ППЭ на проведение регистрации лиц, привлекаемых 
к проведению ЕГЭ, начиная с 8.00 часов, на входе в ППЭ совместно 
с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, 
и (или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверяет наличие 
документов у лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ, устанавливает 
соответствие их личности представленным документам, а также проверяет 
наличие указанных лиц в форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ 
и общественных наблюдателей».

В случае неявки распределенных в ППЭ работников ППЭ 
руководителем ППЭ проводится замена работников ППЭ в соответствии 
с формой ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день 
экзамена». Замена работников ППЭ проводится только из числа работников, 
распределенных в данный ППЭ в день экзамена.

Организаторы, технические специалисты, медицинские работники, 
а также ассистенты должны оставить свои личные вещи в специально 
выделенном до входа в ППЭ месте для хранения личных вещей.

При входе в ППЭ на информационных стендах размещаются списки
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оказывают им содействие в перемещении по ППЭ. Организаторы сообщают 
участникам экзаменов номера аудиторий в соответствии 
с автоматизированным распределением и направляют их до аудиторий.

При входе в аудиторию организаторы в аудитории проверяют 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность участника 
экзамена, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена 
в аудитории» и направляют участника экзамена на рабочее место согласно 
спискам автоматизированного распределения.

3.3. Действия лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ, 
до начала экзамена

Член ГЭК должен прибыть в ППЭ с токеном члена ГЭК не позднее 
7.45 часов. В 9.30 часов в штабе ППЭ член ГЭК, используя свой токен, 
с помощью основной станции авторизации, подключенной к сети 
«Интернет», получает ключ доступа к ЭМ, технический специалист 
записывает его на флеш-накопитель для переноса данных между станциями 
ППЭ.

Получив ключ доступа к ЭМ, технический специалист и член ГЭК 
обходят все аудитории ППЭ, где выполняется печать ЭМ. В каждой 
аудитории ППЭ технический специалист выполняет загрузку ключа доступа 
к ЭМ на станцию организатора. После загрузки ключа доступа к ЭМ член 
ГЭК выполняет его активацию. Для этого он подключает к станции 
организатора токен члена ГЭК и вводит пароль. После этого он извлекает 
токен члена ГЭК и направляется совместно с техническим специалистом 
в следующую аудиторию.

Руководитель ППЭ:
предусматривает необходимое количество листов формы 

ППЭ-12-04-МАШ на аудиторию и определяет схему передачи в аудитории 
дополнительных листов формы ППЭ-12-04-МАШ в зависимости 
от количества участников в аудитории (например, организовать выдачу 
2 листов указанной формы ППЭ перед экзаменом или организовать выдачу 
дополнительного листа по запросу организаторов в аудитории через 
организатора вне аудитории);

обеспечивает вход работников ППЭ с 8.00 часов;
проводит инструктаж по процедуре проведения экзамена 

для работников ППЭ не ранее 8.15 часов, выдает ответственному 
организатору вне аудитории формы ППЭ-06-01 «Список участников 
экзамена образовательной организации» и ППЭ-06-02 «Список участников 
экзамена в ППЭ по алфавиту» для размещения на информационном стенде 
при входе в ППЭ;

назначает ответственного организатора в каждой аудитории 
и направляет организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии 
с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных 
наблюдателей».
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порядке;
ж) должностные лица Рособрнадзора и Департамента.
Лица, допустившие нарушение указанных требований или иное 

нарушение Порядка проведения ГИА, удаляются из ППЭ. Члены ГЭК 
составляют акт об удалении лица, нарушившего Порядок проведения ГИА, 
в штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения.

Если участник экзамена нарушил Порядок проведения ГИА, члены 
ГЭК составляют акт об удалении с экзамена участника экзамена (форма 
ППЭ-21 «Акт об удалении участника экзамена») в штабе ППЭ в зоне 
видимости камер видеонаблюдения. Организатор в аудитории ставит 
в бланке регистрации участника экзамена и в форме 05-02 «Протокол 
проведения экзамена в аудитории» соответствующую отметку. По данному 
факту пишутся служебные записки.

В случае если участник экзамена по состоянию здоровья или другим 
объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной 
работы, он покидает аудиторию. Ответственный организатор должен 
пригласить организатора вне аудитории, который должен сопроводить такого 
участника экзамена к медицинскому работнику и пригласить члена ГЭК 
в медицинский кабинет.

В случае если участник экзамена, обратившийся за медицинской 
помощью, хочет досрочно завершить экзамен, заполняется форма ППЭ-22 
«Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам» 
в медицинском кабинете членом ГЭК и медицинским работником. 
Ответственный организатор и руководитель ППЭ ставят свою подпись 
в указанном акте. Организатор ставит в бланке регистрации участника 
экзамена и в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена 
в аудитории» соответствующую отметку.

Акты об удалении с экзамена и о досрочном завершении экзамена 
по объективным причинам составляются в двух экземплярах. Первый 
экземпляр акта выдается лицу, нарушившему Порядок проведения ГИА, 
или лицу, досрочно завершившему экзамен по объективным причинам, 
второй экземпляр в тот же день направляется в ОРЦОКО для учета 
при обработке экзаменационных работ и последующей его передаче в ГЭК.

3.5. Проведение ЕГЭ в аудитории.
Порядок печати полного комплекта ЭМ

Во время экзамена в каждой аудитории присутствуют 
два организатора. В случае необходимости временно покинуть аудиторию 
следует произвести замену из числа организаторов вне аудитории.

Не позднее 9.45 часов организаторы принимают у руководителя ППЭ 
в штабе ППЭ по форме ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных 
материалов» ДБО № 2.

До начала экзамена организаторы в аудиториях должны предупредить 
участников экзаменов о ведении видеонаблюдения, позволяющего
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и лист 2 и окончания второй части инструктажа объявить начало, 
продолжительность и время окончания выполнения экзаменационной работы 
и зафиксировать их на доске (информационном стенде).

После объявления начала экзамена организатор в аудитории, 
ответственный за печать ЭМ, сообщает организатору вне аудитории 
информацию о завершении печати ЭМ и успешном начале экзамена. 
Руководитель ППЭ после получения информации о завершении печати 
ЭМ во всех аудиториях дает указание техническому специалисту передать 
статус «Экзамены успешно начались» в систему мониторинга готовности 
ППЭ с помощью основной станции авторизации в штабе ППЭ.

Контроль за процедурой использования станции организатора (запуск 
и завершение работы, расшифровка и печать ЭМ) дополнительно могут 
осуществлять общественные наблюдатели при их присутствии в аудитории 
во время экзамена.

В случае обнаружения участником экзамена брака 
или некомплектности ЭМ организаторы бракуют выданный ранее комплект 
средствами станции организатора, распечатывают и выдают ему новый 
полный комплект ЭМ. Аналогичная замена комплекта ЭМ производится 
в случае порчи ЭМ участником экзамена. Замена комплекта производится 
полностью, включая КИМ.

Аналогичным образом распечатывается комплект ЭМ в случае 
опоздания участника.

Для печати дополнительного комплекта ЭМ необходимо пригласить 
члена ГЭК для активации процедуры печати дополнительного комплекта ЭМ 
с помощью токена члена ГЭК.

В случае недостатка доступных для печати ЭМ организатор 
информирует руководителя ППЭ и члена ГЭК (через организатора 
вне аудитории) о необходимости использования резервных ЭМ, включенных 
в состав интернет-пакета, загруженного для проведения экзамена. В этом 
случае технический специалист совместно с членом ГЭК в штабе ППЭ 
на станции авторизации запрашивают резервный ключ доступа к ЭМ 
для резервных ЭМ, указав предмет, номер задействованной (основной 
или резервной) станции и аудитории, в которой требуются резервные ЭМ. 
Резервный ключ доступа к ЭМ загружается техническим специалистом 
на задействованную станцию организатора и активируется токеном члена 
ГЭК.

В случае сбоя работы станции организатора член ГЭК или организатор 
приглашают технического специалиста для восстановления 
работоспособности оборудования и (или) системного программного 
обеспечения. При необходимости основная станция организатора заменяется 
на резервную, в этом случае технический специалист совместно с членом 
ГЭК в штабе ППЭ на основной станции авторизации запрашивают резервный 
ключ доступа к ЭМ для резервной станции организатора, указав предмет, 
номер резервной станции и номер аудитории, в которую она будет 
установлена. Резервный ключ доступа к ЭМ загружается техническим





.$

�������������&� ��8������� A1�� �������� �� ��������	������ �� 8���������
��� ����8��� ������� �� ������������ ���������� �������������� ��������� ��
A1�������8������8���������<

C�	� &� � ���� �8�������� ��������� ��� ���������� 2�����������
��������������� �� ���������� �8^��� �������� ����������� �8��������� ���������
�� ���������� 92����� 66A/+$/%7/1FW:<� ?���� ����� �� ���� 	�� �8�������
��������� � ������ ���������� ����� ��� ��	� &� ���� � ���� 2�����������
�� ���������� �� ����&� ������<� 6��� ��������� ������ ��� ������ ������ �������
������	������������������������<

.<N<�0����I������ �����������������������&������ ��8��������������������
������������������A1�����������������������������������

=8�������� ���������� �����8��� �����I��I��� � ���������
��������������&� ����� �� ������ A1� �� ���� � ������� ���� 8����������
��������������� �����	������������I����� ����8�������������<� ����������� �
���������� ��� ���� ���� A1�� ���������� 2����� 66A/%5/%$� �� ����8����
�������� �8��������� �� ��������&� 2������ ������ 8���� �8�������� ���������
���������������������	������������������������������������������66A<

0�� .%� ������ �� ��� 5� ������ ��� ����8����� ��������� ����������� �
��������� �8��������� ��������� �� ������� �����I����� ���������
�� ����������� �� �������������� ���������� ����� � ��� ������� �������
����8������������C"1����������?@A<

6�� ����8����� �������� ��������� ����������� � �� ������� ����������
������ ���������������� ��X������� ��� ����8����� ��������<� =8��������
��������� ������ ����� A1�� ����8��� C"1� �� ���� � ������� ���� 8�����������
������&�������������<

����������� ����������A1����8�����������������<
�2��������� ���������������� 2���� 66A� 9����8��� ����� �������&�

�8��������� ��������� �� 2����� 66A/%5/%$:�� �������������� �����������
������������� �� ������������ ��������� ��������������� A1�� ������� ��
�� �8��������� ���������� ��������������� �� ����������� � ���������
�� ���������� ������ 9��� �����:�� ������������ �� ����� ���������� ������
���������������<

6����� �����I����� ��������������&� ����� � ��� ����� �����������
9���� �8�������� ������������������ ����������66A:� �����8����&� �����������
���� �8������ ������������� 66A� ��������� ������� !A������ � �����I�� #�
�� �������� ������������ ����������� 66A� �� �������� �������&� ��������
������������ ��I�����66A<

6����� �����I����� ���������� A1� ������������ �� ���������� � ��������
������������� �������� �8���������� 2���� 66A/%5/%$�� 66A� +$/%7� 1FW��
66A/+$/%$�9��������8��:��������������������������������<

'� ���8��� �������������� �����&� ��������� �� ����������� �������������
������������ �������������� ������������� �� ��&������ ��� ��� �����������
����������I���������8������������������<



33

По окончании сканирования организатор приглашает в аудиторию 
технического специалиста и члена ГЭК для экспорта отсканированных 
материалов и завершения экзамена.

Технический специалист и член ГЭК по приглашению организаторов 
проходят по аудиториям, совместно с организаторами проверяют, 
что экспортируемые данные не содержат особых ситуаций и сверяют данные 
о количестве отсканированных бланков, указанных на станции организатора, 
с количеством бланков, указанных на ВДП в форме ППЭ-11 
«Сопроводительный бланк к материалам единого государственного 
экзамена». Если все данные по аудитории корректны, член ГЭК подключает 
к станции организатора токен члена ГЭК, технический специалист выполняет 
экспорт электронных образов бланков и форм ППЭ и сохранение 
на флеш-накопитель для передачи в ОРЦОКО.

После выполнения экспорта электронных образов бланков и форм ППЭ 
организаторы упаковывают ЭМ, зачитывают данные протокола проведения 
экзамена в аудитории (форма ППЭ-05-02) на видеокамеру и объявляют, 
что экзамен в данной аудитории завершен.

Для упаковки ЭМ ответственный организатор в аудитории собирает 
и упаковывает бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов 
№ 2 (лист 1 и лист 2), ДБО № 2 (при наличии) в один ВДП и запечатывает 
его. При проведении ЕГЭ по математике базового уровня -  только бланки 
регистрации и бланки ответов № 1. На каждом ВДП напечатан
«Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ», обязательный к заполнению.

Ответственный организатор в аудитории передает запечатанный ВДП 
с бланками регистрации, бланками ответов № 1, бланками ответов № 2 
(лист 1 и лист 2), ДБО № 2 (при наличии) вместе с другими материалами 
(формами ППЭ, служебными записками, и пр.) руководителю ППЭ в штабе 
ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения.

В течение всего времени работы станции организатора формируется 
электронный журнал ее работы, включающий в себя информацию о времени 
начала и завершения работы с ПО, расшифрованных и отправленных 
на принтер ЭМ, отсканированных ЭМ с указанием времени выполнения 
операций.

После экспорта пакета с бланками и формами ППЭ технический 
специалист совместно с организаторами в аудитории печатает протокол 
печати полных комплектов ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-23) 
и протокол проведения процедуры сканирования в аудитории ППЭ (форма 
ППЭ-15). Протоколы печати ЭМ и сканирования ЭМ в аудитории ППЭ 
подписываются техническим специалистом, организаторами в аудитории, 
членом ГЭК и руководителем ППЭ и передаются на хранение в ОРЦОКО, 
калибровочный лист передается в штаб ППЭ вместе с остальными 
материалами из аудитории.

На резервных станциях организатора, не использованных в аудитории, 
а также в случае неявки участников, технический специалист завершает 
экзамен, печатает и совместно с руководителем ППЭ подписывает протокол
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Технический специалист сохраняет на флеш-накопитель пакет 
с электронными образами форм ГТПЭ.

По решению члена ГЭК и по согласованию с ОРЦОКО сканирование 
бланков участников и форм ППЭ, предназначенных для сканирования 
в аудитории, может быть выполнено на станции сканирования в штабе ППЭ:

в случае возникновения при сканировании на станции организатора 
нештатной ситуации, которая не может быть решена штатными средствами 
станции организатора;

в случае отклонения в ОРЦОКО переданного пакета с замечаниями 
к составу и качеству сканирования.

В случае сканирования бланков аудитории на станции сканирования 
в штабе ППЭ на станцию сканирования должен быть загружен журнал 
соответствующей станции организатора, на которой выполнялась печать ЭМ.

Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК в зоне видимости камер 
видеонаблюдения вскрывает ВДП с бланками ответов участников экзамена 
соответствующей аудитории, пересчитывает бланки и передает ВДП 
техническому специалисту вместе с калибровочным листом аудитории.

Технический специалист в соответствии с информацией, указанной 
на полученном ВДП с бланками ответов участников экзамена (заполненная 
форма «Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ»), создает новую 
аудиторию (или выбирает существующую -  в случае повторного 
сканирования той же аудитории) с указанным номером аудитории на станции 
сканирования в ППЭ, вводит количество бланков регистрации, ДБО № 2 
(за исключением проведения ЕГЭ по математике базового уровня), сведения 
о количестве неявившихся, не закончивших экзамен и удаленных 
с экзамена участников.

Технический специалист обязательно выполняет калибровку сканера 
с использованием калибровочного листа указанной аудитории, извлекает 
бланки ответов из ВДП и выполняет их сканирование с лицевой стороны 
в одностороннем режиме, проверяет качество отсканированных 
изображений, ориентацию и последовательность всех бланков, при этом 
за бланком ответов № 2 лист 1 должен идти бланк ответов № 2 лист 2, далее 
ДБО № 2.

При необходимости выполняет автоматическую сортировку бланков, 
в том числе верифицирует значение номера ДБО № 2.

После завершения сканирования всех бланков из аудитории в случае 
отсутствия особых ситуаций технический специалист сверяет количество 
отсканированных бланков, указанное на станции сканирования в ППЭ, 
с информацией, указанной на ВДП (заполненная форма ППЭ-11 
«Сопроводительный бланк к материалам единого государственного 
экзамена»), из которого были извлечены бланки. При необходимости 
выполняется повторное или дополнительное сканирование.

В случае если по результатам повторного и дополнительного 
сканирования устранить особые ситуации не удалось, технический 
специалист переводит станцию в режим обработки нештатных ситуаций,
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После получения ЭМ от всех ответственных организаторов 
руководитель ППЭ передает ЭМ по форме ППЭ-14-01 «Акт 
приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ» (два экземпляра) 
члену ГЭК.

Члены ГЭК составляют отчет о проведении ЕГЭ в ППЭ (форма 
ППЭ-10), который в тот же день передается в ГЭК.

Все материалы помещаются на хранение в соответствии со схемой, 
утвержденной Департаментом.

Упакованные и запечатанные членом ГЭК ЭМ, а также использованные 
листы бумаги для черновиков со штампом 0 0 , на базе которой организован 
ППЭ, доставляются членами ГЭК из ППЭ в ОРЦОКО до начала работы КК.

Неиспользованные и использованные ЭМ, использованные листы 
бумаги для черновиков со штампом 0 0 , на базе которой организован ППЭ, 
хранятся до 1 марта года, следующего за годом проведения экзамена. 
По истечении указанного срока перечисленные материалы уничтожаются 
лицами, назначенными Департаментом.
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проверяет работоспособность средств криптозащиты с использованием 
токена члена ГЭК: подключает к станции организатора токен члена ГЭК 
и вводит пароль доступа к нему. Каждый член ГЭК должен осуществить 
контроль технической готовности хотя бы одной станции организатора;

проверяет, что в аудитории ППЭ подготовлено достаточное количество 
бумаги для печати полных комплектов ЭМ;

контролирует печать протокола технической готовности аудитории 
для печати полного комплекта ЭМ в аудитории ППЭ (форма ППЭ-01-01) 
и сохранение на флеш-накопитель для переноса данных между станциями 
ППЭ электронного акта технической готовности для последующей передачи 
в систему мониторинга готовности ППЭ. Запрещается перемещать станцию 
организатора с подключенным принтером и сканером или отключать принтер 
и сканер от компьютера (ноутбука) после завершения контроля технической 
готовности.

На каждой станции организатора в каждой аудитории проведения, 
назначенной на экзамен, и резервных станциях организатора член ГЭК:

проверяет настройки станции: код региона, код ППЭ (впечатываются 
в бланки участников экзамена), номер компьютера -  уникальный для ППЭ 
номер компьютера (ноутбука);

проверяет настройки экзамена по соответствующему учебному 
предмету: номер аудитории (для резервных станций номер аудитории 
не указывается), признак резервной станции для резервной станции, период 
проведения экзаменов, учебный предмет, дату экзамена; 

проверяет настройки системного времени; 
проверяет наличие загруженного интернет-пакета; 
проверяет качество печати калибровочного листа, выполненной в его 

присутствии и напечатанного ранее тестового комплекта ЭМ: 
все напечатанные границы видны, на тестовых бланках и КИМ отсутствуют 
белые и темные полосы, черные квадраты (реперы), штрихкоды и QR-код, 
текст, рисунки и схемы хорошо читаемы и четко пропечатаны, знакоместа 
на бланках и защитные знаки, расположенные по всей поверхности листа 
КИМ, четко видны. По усмотрению члена ГЭК тестовый комплект 
ЭМ может быть напечатан повторно в его присутствии.

На основной и резервной станциях сканирования в штабе ППЭ 
член ГЭК:

проверяет настройки станции: код региона, код ППЭ, номер 
компьютера -  уникальный для ППЭ номер компьютера (ноутбука), признак 
резервной станции для резервной станции;

проверяет настройки экзамена по каждому учебному предмету: период 
проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена; 

проверяет настройки системного времени;
контролирует выполнение тестового сканирования: для тестового 

сканирования используются комплекты бланков, распечатанные в рамках 
тестовой печати со всех станций организатора, включая резервные, 
при проведении технической подготовки аудиторий, и тестовые ДБО № 2,
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(от 1 до 5 паролей на каждую аудиторию в зависимости от количества 
участников) доступа к ЭМ выдаются не ранее 9.45 часов, если доступ 
к специализированному федеральному порталу восстановить не удалось.

После получения ключа доступа к ЭМ вместе с техническим 
специалистом проходит по всем аудиториям, где будет выполняться печать 
ЭМ. После загрузки техническим специалистом на станцию организатора 
ключа доступа к ЭМ выполняет его активацию. После сообщения 
о завершении работы с токеном извлекает из компьютера токен члена ГЭК 
и направляется совместно с техническим специалистом в следующую 
аудиторию ППЭ. Член ГЭК и технический специалист могут ходить 
по аудиториям раздельно: сначала технический специалист загружает ключ 
доступа к ЭМ, после чего член ГЭК самостоятельно, без участия 
технического специалиста, выполняет процедуру активации ключа доступа 
к ЭМ.

После завершения печати ЭМ и успешном начале экзамена во всех 
аудиториях ППЭ член ГЭК контролирует передачу техническим 
специалистом в систему мониторинга готовности ППЭ с помощью основной 
станции авторизации статуса «Экзамены успешно начались».

В течение экзамена член ГЭК:
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 экзамена, 
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 регламентом;

обеспечивает печать дополнительного комплекта ЭМ в аудитории ППЭ 
в случае опоздания участника экзамена, выявления брака или порчи 
распечатанного комплекта;

обеспечивает печать дополнительного комплекта ЭМ в аудитории ППЭ 
сверх количества распределенных в аудиторию участников экзамена 
по согласованию с председателем ГЭК;

совместно с техническим специалистом в штабе ППЭ на станции 
авторизации запрашивает резервный ключ доступа к ЭМ, в случае недостатка 
доступных для печати комплектов ЭМ на основной станции организатора 
или в случае использования резервной станции организатора. После загрузки 
резервного ключа доступа к ЭМ на соответствующую станцию организатора 
активирует его токеном. В случае необходимости, повторно получить ранее
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Руководитель ППЭ обязан контролировать своевременность включения 
станции авторизации для загрузки ЭМ для экзаменов, проводимых в данном 
ППЭ, и загрузку ЭМ. В случае выявления проблем с загрузкой 
ЭМ необходимо принимать меры для устранения этих проблем.

Интернет-пакеты становятся доступны за 5 рабочих дней до даты 
экзамена -  для основных дней экзаменационного периода, за 3 рабочих 
дня -  для резервных дней экзаменационного периода на основе сведений 
о распределенных по ППЭ участниках и аудиторном фонде ППЭ.

В случае распределения в ППЭ участников экзамена с ОВЗ, 
детей-инвалидов и инвалидов готовятся аудитории, учитывающие состояние 
их здоровья, особенности психофизического развития и индивидуальные 
возможности.

При этом Департамент (по согласованию с ГЭК) направляет не позднее 
2 рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному 
предмету информацию о количестве таких участников экзамена 
в ППЭ и о необходимости организации проведения ЕГЭ в ППЭ, в том числе 
аудиториях ППЭ, в условиях, учитывающих состояние их здоровья, 
особенности психофизического развития.

Не ранее 2 рабочих дней и не позднее 15.00 часов календарного дня, 
предшествующего дню экзамена, совместно с членом ГЭК и техническим 
специалистом провести контроль технической готовности ППЭ, в том числе:

обеспечить распечатку ДБО № 2 в штабе ППЭ;
получить от технического специалиста калибровочные листы станций 

организатора для передачи организаторам в аудитории;
проконтролировать передачу в систему мониторинга готовности ППЭ 

электронных актов технической готовности основной и резервной станций 
авторизации;

проконтролировать передачу в систему мониторинга готовности ППЭ 
с помощью основной станции авторизации электронных актов технической 
готовности со всех станций организатора, включая резервные, основной 
и резервной станций сканирования;

проконтролировать передачу в систему мониторинга готовности ППЭ 
статуса «Контроль технической готовности завершен».

Статус «Контроль технической готовности завершен» может быть 
передан при условии наличия на специализированном федеральном портале 
сведений о количестве автоматически распределенных участников 
по аудиториям ППЭ («рассадка»), а также при наличии переданных 
электронных актов технической готовности станций организатора 
для каждой аудитории проведения.

Не позднее чем за один календарный день до проведения экзамена 
руководитель ППЭ и руководитель ОО, на базе которой организован ППЭ, 
обязаны обеспечить и проверить наличие:

аудиторий, необходимых для проведения ЕГЭ, в том числе аудиторий, 
необходимых для проведения ЕГЭ для участников экзаменов с ОВЗ, 
детей-инвалидов и инвалидов;
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Руководитель ППЭ несет персональную ответственность 
за соблюдение мер информационной безопасности и исполнение Порядка 
проведения ГИА в ППЭ на всех этапах проведения ЕГЭ в ППЭ.

До начала экзаменов руководитель ППЭ должен получить от члена 
ГЭК ВДП и сейф-пакеты.

В ППЭ должны быть выданы на каждый день экзамена:
1) ВДП для упаковки:
бланков участников экзамена (по количеству аудиторий);
испорченных комплектов ЭМ (по количеству аудиторий);
использованных КИМ (по количеству аудиторий);
2) сейф-пакет большой для упаковки ВДП с бланками (один на ППЭ).
Прием упаковочных материалов от члена ГЭК руководитель ППЭ

должен отразить в форме ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи 
экзаменационных материалов в ППЭ» в каждый день экзамена.

Дать распоряжение техническому специалисту получить 
по защищенному каналу связи файл с результатами автоматизированного 
распределения и формами ППЭ. Из полученного файла произвести 
распечатку протоколов (форм) ППЭ в необходимом количестве.

Не позднее 7.50 часов назначить ответственного за регистрацию лиц, 
привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ, в соответствии с формой 
ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей» из числа 
организаторов вне аудитории.

Руководитель ППЭ должен:
обеспечить контроль за регистрацией работников ППЭ в день экзамена 

(в случае неявки распределенных в данный ППЭ работников ППЭ, 
произвести замену работников ППЭ по форме ППЭ-19);

проверить готовность аудиторий к проведению ЕГЭ;
дать распоряжение техническим специалистам сверить часы во всех 

аудиториях ППЭ.
Не ранее 8.15 часов начать проведение инструктажа по процедуре 

проведения экзамена для работников ППЭ (приложение к настоящей 
Инструкции), выдать ответственному организатору вне аудитории 
(дежурному на входе в ППЭ) формы ППЭ-06-01 «Список участников 
экзамена образовательной организации» и ППЭ-06-02 «Список участников 
экзамена в ППЭ по алфавиту» для размещения на информационном стенде 
при входе в ППЭ.

Назначить ответственного организатора в каждой аудитории 
и направить организаторов всех категорий на рабочие места в соответствии 
с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных 
наблюдателей».

Выдать ответственным организаторам в аудитории:
формы:
ППЭ-05-01 «Список участников экзамена в аудитории ППЭ» 

(2 экземпляра);
ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;
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В случае отсутствия по объективным причинам у участника ГИА 
документа, удостоверяющего личность, он допускается в ППЭ после 
письменного подтверждения его личности сопровождающим (форма 
ППЭ-20 «Акт об идентификации личности участника ГИА»). Акт 
об идентификации личности участника ГИА передается участнику ГИА, 
который сдает его организатору на входе в аудиторию. По окончании 
экзамена организатор в аудитории сдает данную форму руководителю ППЭ 
вместе с остальными материалами.

В случае отсутствия у участника ЕГЭ (выпускника прошлых лет) 
документа, удостоверяющего личность, он не допускается в ППЭ. 
Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт о недопуске 
указанного участника ЕГЭ в ППЭ. Указанный акт подписывается членом 
ГЭК, руководителем ППЭ и участником ЕГЭ. Акт составляется 
в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр член ГЭК 
оставляет у себя для передачи председателю ГЭК, второй -  передает 
участнику ЕГЭ.

Повторно к участию в ЕГЭ по данному учебному предмету в резервные 
сроки указанный участник ЕГЭ может быть допущен только по решению 
председателя ГЭК.

В случае отказа участника экзамена от сдачи запрещенного средства 
(средства связи, электронно-вычислительной техники,
фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, письменных 
заметок и иных средств хранения и передачи информации) составляет акт 
о недопуске указанного участника ЕГЭ в ППЭ. Указанный акт подписывают 
член ГЭК и участник экзамена, отказавшийся от сдачи запрещенного 
средства. Акт составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый 
экземпляр член ГЭК оставляет у себя для передачи председателю ГЭК, 
второй передает участнику экзамена.

При отсутствии участника экзамена в списках распределения в данный 
ППЭ, участник экзамена в ППЭ не допускается, член ГЭК фиксирует данный 
факт для дальнейшего принятия решения.

Не позднее 9.45 часов выдать в штабе ППЭ ответственным 
организаторам в аудиториях ДБО № 2 по форме ППЭ-14-02 «Ведомость 
учета экзаменационных материалов».

До начала экзамена руководитель ППЭ должен выдать общественным 
наблюдателям форму ППЭ-18-МАШ «Акт общественного наблюдения 
за проведением экзамена в ППЭ» по мере их прибытия в ППЭ.

Руководитель ППЭ получает от дежурного на входе:
информацию о явке участников экзамена в ППЭ;
приказ о назначении лица, ответственного за сопровождение 

участников экзамена.
До 12.00 часов руководитель ППЭ организует передачу 

отсканированных приказов 0 0  о назначении лиц, ответственных 
за сопровождение участников экзамена, в ОРЦОКО на адрес электронной 
почты buh.orel@orcoko.ru.

mailto:buh.orel@orcoko.ru
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В случае выявления организатором в аудитории расхождения 
персональных данных участника экзамена в документе, удостоверяющем 
личность, и в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена 
в аудитории» к форме ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных 
данных участников экзамена в аудитории» необходимо приложить копии 
подтверждающих документов. При смене паспорта необходимо приложить 
копию страницы с данными ранее выданного паспорта. 
Для копирования подтверждающих документов необходимо направить 
участника экзамена в штаб ППЭ (в сопровождении организатора 
вне аудитории) либо по желанию участника передать документы 
организатору вне аудитории для копирования их в штабе ППЭ.

Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК 
должен осуществлять контроль за ходом проведения экзамена, проверять 
помещения ППЭ на предмет присутствия посторонних лиц, решать вопросы, 
не предусмотренные настоящей инструкцией, содействовать членам ГЭК 
в проведении проверки изложенных в поданной апелляции о нарушении 
установленного Порядка проведения ГИА сведений и в оформлении формы 
заключения комиссии.

После получения информации от организаторов из аудиторий 
об успешном начале экзаменов во всех аудиториях ППЭ должен дать 
указание техническому специалисту передать в систему мониторинга 
готовности ППЭ статус «Экзамены успешно начались» с помощью основной 
станции авторизации.

При возникновении ситуации нехватки ДБО № 2 в ППЭ во время 
экзамена обеспечить печать необходимого их количества в присутствии 
члена ГЭК.

4. Завершение ЕГЭ в ППЭ

После завершения выполнения экзаменационной работы во всех 
аудиториях (все участники экзамена покинули аудитории) 
проконтролировать передачу техническим специалистом
статуса «Экзамены завершены» в систему мониторинга готовности ППЭ 
с помощью основной станции авторизации в штабе ППЭ.

После завершения сканирования в аудиториях руководитель ППЭ 
должен в штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся 
в зоне видимости камер видеонаблюдения, в присутствии членов ГЭК 
получить от всех ответственных организаторов в аудитории следующие 
материалы по форме ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных 
материалов»:

запечатанный ВДП с бланками регистрации, бланками ответов № 1, 
бланками ответов № 2 (лист 1 и лист 2), в том числе с ДБО № 2;

калибровочный лист с каждой использованной в аудитории станции 
организатора;

запечатанный ВДП с КИМ участников экзамена;
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ППЭ 14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов 
в ППЭ»;

ППЭ 13-01 «Протокол проведения ЕГЭ в ППЭ»;
ППЭ-14-02 «Ведомость учета экзаменационных материалов».
Руководителю ППЭ необходимо:
принять у общественного(-ых) наблюдател (-ей) (в случае присутствия 

его в ППЭ в день проведения экзамена) заполненную форму 
ППЭ-18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением экзамена 
в ППЭ» (в случае неявки общественного наблюдателя в форме поставить 
соответствующую отметку в разделе «Общественный наблюдатель не явился 
в ППЭ»);

передать техническому специалисту заполненные формы ППЭ 
для сканирования:

ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»;
ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных материалов 

в ППЭ»;
ППЭ-13-02-МАШ «Сводная ведомость учета участников 

и использования экзаменационных материалов в ППЭ»;
ППЭ-18-МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением 

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

(при наличии);
ППЭ-21 «Акт об удалении участника экзамена» (при наличии);
ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным 

причинам» (при наличии).
Также передаются для сканирования материалы апелляций 

о нарушении установленного порядка проведения ГИА (формы ППЭ-02 
«Апелляция о нарушении Порядка проведения ГИА» и ППЭ-03 «Протокол 
рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения 
ГИА» (при наличии)).

Технический специалист выполняет калибровку сканера на эталонном 
калибровочном листе (при необходимости) и сканирует полученные формы 
ППЭ и возвращает руководителю ППЭ.

Формы ППЭ, которые сканируются в аудиториях на станциях 
организатора не сканируются в штабе ППЭ:

ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории»;
ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников 

экзамена в аудитории» (при наличии);
ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников 

экзамена в аудитории».
После завершения передачи всех пакетов с электронными образами 

бланков и форм ППЭ (статус пакетов принимает значение «Передан») 
проконтролировать передачу техническим специалистом статуса «Все 
пакеты сформированы и отправлены в РЦОИ» о завершении передачи ЭМ 
в ОРЦОКО.
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за 30 минут и за 5 минут до окончания экзамена необходимо сообщить 
участникам экзамена о скором завершении экзамена и необходимости 
переноса ответов из черновиков и КИМ в экзаменационную работу;

по истечении установленного времени объявить участникам экзамена 
в зоне видимости камер видеонаблюдения об окончании времени 
выполнения заданий и попросить положить все экзаменационные материалы 
на край стола, собрать все работы, оформить протокол проведения экзамена 
в аудитории (ППЭ-05-02).

После завершения выполнения экзаменационной работы участниками 
экзамена (все участники покинули аудиторию) необходимо:

проинформировать руководителя ППЭ через организатора 
вне аудитории о завершении выполнения экзаменационной работы 
в аудитории;

выполнить сканирование бланков участников и форм ППЭ, 
предназначенных для сканирования в ППЭ;

по окончании сканирования пригласить технического специалиста 
и члена ГЭК для экспорта бланков участников и форм ППЭ и печати 
протоколов работы станции организатора;

подписать протокол печати полных комплектов ЭМ в аудитории ППЭ 
(форма ППЭ-23) и протокол проведения процедуры сканирования бланков 
ГИА в аудитории ППЭ (форма ППЭ-15);

упаковать ЭМ в соответствии с инструкцией организатора в аудитории. 
По завершении этих процедур организаторы проходят в штаб ППЭ 

с ЭМ и передают ЭМ руководителю ППЭ в соответствии с инструкцией 
организатора в аудитории.
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на основной станции авторизации скачать все доступные файлы 
интернет-пакетов, в случае длительного процесса скачивания оставить 
станцию авторизацию включенной до завершения скачивания интернет- 
пакетов;

полученные интернет-пакеты на станции авторизации сохранить 
на основной и резервный флеш-накопители для хранения резервных копий 
интернет-пакетов (полученные интернет-пакеты также хранятся на станции 
авторизации в штабе ППЭ);

передать основной и резервный флеш-накопители руководителю ППЭ 
для хранения в сейфе штаба ППЭ. Хранение осуществляется 
с использованием мер информационной безопасности.

Технический специалист должен запускать станцию авторизации 
для проверки наличия новых интернет-пакетов и обеспечивать их получение 
в соответствии с описанным выше порядком и графиком предоставления ЭМ.

Интернет-пакеты становятся доступны за 5 рабочих дней до даты 
экзамена -  для основных дней экзаменационного периода, за 3 рабочих 
дня -  для резервных дней экзаменационного периода на основе сведений 
о распределенных по ППЭ участниках и аудиторном фонде ППЭ.

После скачивания интернет-пакета (пакетов) на новую дату и предмет 
технический специалист должен:

получить от руководителя ППЭ основной и резервный 
флеш-накопители для хранения резервных копий интернет-пакетов;

сохранить новые интернет-пакеты на основной и резервный 
флеш-накопители для хранения резервных копий интернет-пакетов;

передать основной и резервный флеш-накопители руководителю ППЭ 
для хранения в сейфе штаба ППЭ.

Интернет-пакеты на каждую дату и предмет экзамена должны быть 
получены до начала технической подготовки к соответствующему экзамену.

2. Не позднее чем за 5 календарных дней до начала периода проведения 
экзаменов в ППЭ технический специалист должен провести 
организационные и технологические мероприятия по подготовке ППЭ: 

получить из ОРЦОКО дистрибутивы ПО:
станция организатора (дистрибутив станции для печати, после 

установки станции отобразится название «Станция организатора»);
станция сканирования в штабе ППЭ (используется для сканирования 

форм ППЭ, а также бланков участников в случае возникновения нештатных 
ситуаций в работе станции организатора на этапе сканирования);

проверить соответствие технических характеристик компьютеров 
(ноутбуков) в аудиториях и штабе ППЭ, а также резервных компьютеров 
(ноутбуков) предъявляемым требованиям;

присвоить всем компьютерам (ноутбукам) уникальный в рамках ППЭ 
номер компьютера на весь период проведения экзаменов;

проверить соответствие технических характеристик лазерных 
принтеров и сканеров, включая резервные, предъявляемым требованиям;
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настроить качество печати и, при необходимости, заменить картридж 
принтера;

выполнить калибровку сканера с использованием напечатанного 
на станции организатора калибровочного листа.

Получить от руководителя ППЭ или руководителя 0 0 , на базе которой 
организован ППЭ, достаточное количество бумаги для печати ЭМ в каждой 
аудитории ППЭ.

На основной и резервной станциях сканирования в ППЭ, 
установленных в штабе ППЭ:

проверить, при необходимости скорректировать: код региона, код 
ППЭ, номер компьютера -  уникальный для ППЭ номер компьютера 
(ноутбука), признак резервной станции для резервной станции;

внести настройки экзамена: период проведения экзаменов, учебный 
предмет и дату экзамена;

проверить настройки системного времени;
выполнить калибровку сканера с использованием эталонного 

калибровочного листа (доступен в виде файла по ссылке в станции 
сканирования в ППЭ и должен быть распечатан до начала калибровки 
сканера);

выполнить тестовое сканирование всех тестовых комплектов бланков, 
напечатанных на станциях организатора, включая резервные, 
и тестовых ДБО № 2, напечатанных на станции авторизации,
включая резервную (за исключением проведения ЕГЭ по математике 
базового уровня), тестовых форм 13-02-МАШ, ППЭ-12-04-МАШ,
ППЭ-18-МАШ (доступны в виде файла по ссылке в станции сканирования 
в ППЭ);

оценить качество сканирования: все бланки и формы успешно 
распознаны и не отмечены как некачественные, черные квадраты (реперы), 
штрихкоды и QR-код хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком 
яркие;

сохранить тестовый пакет сканирования с отсканированными 
тестовыми бланками и формами для передачи в ОРЦОКО.

На основной и резервной станциях авторизации:
выполнить передачу в ОРЦОКО тестового пакета сканирования 

основной и резервной станций сканирования в ППЭ соответственно;
получить подтверждение от ОРЦОКО (статус пакетов принимает 

значение «Подтвержден»).
Подготовить и проверить дополнительное (резервное) оборудование, 

необходимое для проведения экзамена:
основной и резервный флеш-накопитель для переноса данных между 

станциями ППЭ;
USB-модем для обеспечения резервного канала доступа в сеть 

«Интернет». USB-модем используется в случае возникновения проблем 
с доступом в сеть «Интернет» по основному стационарному каналу связи; 

резервные картриджи для принтеров;
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Запрещается перемещать станцию организатора с подключенным 
принтером и сканером или отключать их от компьютера (ноутбука) после 
завершения контроля технической готовности.

На основной и резервной станциях сканирования в ППЭ в штабе ППЭ 
технический специалист должен:

проверить настройки экзамена по каждому учебному предмету: код 
региона, код ППЭ, номер компьютера -  уникальный для ППЭ номер 
компьютера (ноутбука), признак резервной станции для резервной станции;

проверить настройки экзамена по каждому учебному предмету: период 
проведения экзаменов, учебный предмет и дату экзамена; 

проверить настройки системного времени;
выполнить тестовое сканирование не менее одного из предоставленных 

тестовых комплектов ЭМ повторно, тестового ДБО № 2 (за исключением 
проведения ЕГЭ по математике базового уровня), распечатанного на станции 
авторизации, а также (при наличии) напечатанных по решению члена ГЭК 
тестовых комплектов ЭМ;

оценить качество сканирования бланков: все бланки успешно 
распознаны и не отмечены как некачественные; черные квадраты (реперы), 
штрихкоды и QR-код хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком 
яркие;

загрузить пакет с сертификатами специалистов ОРЦОКО; 
проверить работоспособность средств криптозащиты с использованием 

токена члена ГЭК: предложить члену ГЭК подключить к рабочей станции 
токен члена ГЭК и ввести пароль доступа к нему;

сохранить на флеш-накопитель протокол технической готовности 
штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (форма ППЭ-01-02) 
и электронный акт технической готовности для последующей передачи 
в систему мониторинга готовности ППЭ.

Проверить наличие дополнительного (резервного) оборудования, 
необходимого для проведения экзамена:

основной и резервный флеш-накопитель для переноса данных между 
станциями ППЭ;

USB-модем для обеспечения резервного канала доступа в сеть 
«Интернет». USB-модем используется в случае возникновения проблем 
с доступом в сеть «Интернет» по основному стационарному каналу связи; 

резервные картриджи для принтеров;
резервные лазерные принтеры и сканеры, дополнительно 

к настроенным резервным станциям организатора;
резервные кабели для подключения принтеров и сканеров 

к компьютеру (ноутбуку).
По окончании контроля технической готовности аудиторий и штаба 

ППЭ к экзамену технический специалист должен:
подписать протокол (протоколы) технической готовности аудиторий 

к печати ЭМ, напечатанные тестовые комплекты ЭМ являются приложением 
к соответствующему протоколу (форма ППЭ-01-01);
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калибровку сканера уже на листе резервной станции, удалить 
некачественные бланки и повторно их отсканировать;

если на основной станции печать не производилась или не удалось 
получить с неё калибровочный лист, то провести калибровку сканера 
на калибровочном листе резервной станции и сканировать всю аудиторию;

если калибровочные листы аудитории не удалось получить никаким 
способом либо калибровка сканера на калибровочном листе резервной 
станции не позволяет получить удовлетворительное качество сканирования, 
то калибровать сканер на эталонном калибровочном листе
(для использования эталонного калибровочного листа необходимо получить 
код на горячей линии службы сопровождения ППЭ и ввести 
его в соответствующее поле на станции сканирования) и сканировать бланки 
при полученных настройках.

После завершения сканирования всех бланков из аудитории в случае 
отсутствия особых ситуаций технический специалист сверяет количество 
отсканированных бланков, указанное на станции сканирования в ППЭ, 
с информацией, указанной на ВДП (заполненная форма ППЭ-11), из которого 
были извлечены бланки. При необходимости выполняется повторное 
или дополнительное сканирование.

В случае если по результатам повторного и дополнительного 
сканирования устранить особые ситуации не удалось, технический 
специалист переводит станцию в режим обработки нештатных ситуаций 
(необходимо получить код на горячей линии службы сопровождения ППЭ), 
который позволяет в ручном режиме присвоить тип бланка 
отсканированному изображению и разрешает экспорт при наличии 
нештатных ситуаций.

Технический специалист завершает сканирование бланков текущей 
аудитории на станции сканирования в ППЭ, помещает бланки в новый ВДП 
и возвращает ВДП руководителю ППЭ.

Член ГЭК 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. При необходимости аудитория может быть заново открыта 
для выполнения дополнительного или повторного сканирования.

Если все данные по всем аудиториям корректны, член ГЭК 
и технический специалист убедились в качестве сканирования, член ГЭК 
подключает к станции сканирования в ППЭ токен члена ГЭК, и технический 
специалист выполняет экспорт электронных образов бланков и форм ППЭ. 
Пакет с электронными образами бланков и форм ППЭ зашифровывается 
для передачи в ОРЦОКО.

Технический специалист сохраняет на флеш-накопитель пакет 
с электронными образами бланков и форм ППЭ и передает его в ОРЦОКО 
с использованием основной станции авторизации.





33

���&��� ���������	� �� ������������� 66A� ��� ���������� �����������
��������<�"��������	���������������������3<+5�8����>

����8���� �� ������������� 66A� ��2�������� �� �����8�����
����������� �� �������������� �� ���������� �� �������������� ��� �����������
66A� ��������� 2����� 66A/%-� !M������ ����������� 66A� �� ���������� ��
�����������&#<

����������� &� ������������ ������������� ����� ��������������
��� ���������� ��8���� A1;� ������������� ����������� &� ��� ��8���� A1��
�� ������������� ����������� &� ��� ��������� �������������� �� ��8������
�����8����� �� A1>� ���	�� ������������� ������������� ����������� &�
����������������A1������������<

6���8�������������������66A;
2��� ;
66A/%5/%+� !M������ �8��������� ��������� �� ���������� 66A#�

9$�����������:>
66A/%5/%$�!6���������������������������������������#>
66A/+$/%$� !'��������� ���������� ���������� �� ���� �� �8���������

��������������������#>
66A/+$/%.� !'��������� �������������� ������������ �� ��������

��������,�$#>
66A/+$/%7/1FW� !'��������� �8���� �������� ����������� �8���������

��������������������#>
66A/+N�!)��I�2������������������������� ������������&�66A#>
����������� ���� �8�������� ���������� ��8�� ������� ��������������

��������������������8�������������>
���������8� &� ����� �������� ������������� ��������������&�

���������>
���� � ������� ���� 8���������� ��� I������� % % �� ��� ����� ������&�

�������	���66A>
�������� ���� ��������� ������������ �� 8���������� 9����� ��������

������������:>
.� 'B6��������������A1� ������ ��������������������9���� ��������?@A��

���������8��� �4��������� �������������A1������������������ ��C"1:<
H�� �������� 3<75� 8����� ���&��� �� ����� ����������� ����������

��� ����������� �� ���������� ����������� ���������� 9���� �������������:�
���������������� ��������������������������&<

' ������� �� ������ �� ���������� ����� ���������� 2��� � 66A/%5/%+�
!M�������8������������������������������66A#<

)������� ��� ����8��� ������ �8��������� ���������� ���� � �������
���� 8���������� ��� I������� % % �� ��� ����� ������&� �������	��� 66A��
�����	������8�����������������9����������������8������/ ����������:<

�2������� ��� ������ �������� ������������� �� ����&� �������
������������ �8�������� ��������� 9�2��������� ��� ������ ������������� ��
����&� ������� ������������ �8�������� ?@A� ��	��� � ��� ������������ ��� �����
��� ����������� ��������:�� �� ���	�� ������������ ������������ ��2�������



89

для заполнения бланков регистрации с использованием полученной 
у руководителя формы ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных 
организаций ППЭ».

3. Требования к соблюдению Порядка проведения ГИА
в аудитории ППЭ

Организатору необходимо помнить, что экзамен проводится 
в спокойной и доброжелательной обстановке.

В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ 
и до окончания экзамена) в ППЭ организатору в аудитории запрещается:

иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, 
фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные 
заметки и иные средства хранения и передачи информации, художественную 
литературу и т.д.;

оказывать содействие участникам экзамена, 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;

выносить из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном 
носителях, фотографировать ЭМ.

4. Вход участников экзамена в аудиторию

Ответственный организатор при входе участников экзамена 
в аудиторию должен:

сверить данные документа, удостоверяющего личность участника 
экзамена, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена 
в аудитории». В случае расхождения персональных данных участника 
экзамена в документе, удостоверяющем личность, с данными в форме 
ППЭ-05-02 «Протокол проведения экзамена в аудитории» ответственный 
организатор заполняет форму ППЭ 12-02 «Ведомость коррекции 
персональных данных участников экзамена в аудитории». К форме 
ППЭ-12-02 необходимо приложить копии подтверждающих документов. 
При смене паспорта необходимо приложить копию страницы с данными 
ранее выданных паспортов. Для копирования подтверждающих документов 
можно направить участника экзамена в штаб ППЭ (в сопровождении 
организатора вне аудитории) либо по желанию участника передать 
документы организатору вне аудитории для копирования их в штабе ППЭ;

сообщить участнику экзамена номер его места в аудитории.
Участники экзамена могут взять с собой в аудиторию только документ, 

удостоверяющий личность, гелевую ручку с чернилами черного цвета, 
при необходимости -  лекарства и питание, а также средства обучения 
и воспитания, которые можно использовать на ЕГЭ по отдельным учебным 
предметам.
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и (или) станции организатора. При необходимости станция организатора 
заменяется на резервную.

После восстановления работоспособности принтера в следующем 
напечатанном комплекте необходимо проконтролировать номера бланков, 
сравнив с предыдущим комплектом. В случае обнаружения повторной 
печати задублированный комплект должен быть забракован (откладываются 
оба экземпляра).

Далее начинается вторая часть инструктажа, при проведении которой 
организатору необходимо дать указание участникам экзамена проверить 
комплектность и качество напечатанного комплекта (отсутствие белых 
и темных полос, текст хорошо читаем и четко пропечатан, защитные знаки, 
расположенные по всей поверхности листа, четко видны), соответствия 
номеров бланка регистрации и номера КИМ на контрольном листе 
с соответствующими номерами на бланке регистрации и КИМ, кода региона 
и номера ППЭ в бланке регистрации и бланках ответов.

В случае обнаружения участником экзамена брака 
или некомплектности ЭМ:

организатор, ответственный за проверку ЭМ, изымает некачественный 
или некомплектный экземпляр ЭМ и приглашает члена ГЭК для выполнения 
дополнительной печати ЭМ;

организатор, ответственный за печать ЭМ, средствами станции 
организатора бракует комплект, соответствующий номеру бланка 
регистрации изъятого некачественного или некомплектного экземпляра ЭМ, 
и переходит к дополнительной печати ЭМ нового полного комплекта ЭМ. 
Аналогичная замена производится в случае порчи ЭМ участником экзамена 
или опоздания участника.

Организатор, ответственный за печать ЭМ, приглашает члена ГЭК 
активировать процедуру дополнительной печати с помощью токена члена 
ГЭК.

Замена комплекта ЭМ производится полностью, включая КИМ.
В случае недостатка доступных для печати ЭМ организатор 

информирует руководителя ППЭ и члена ГЭК (через организатора 
вне аудитории) о необходимости использования резервных ЭМ, включенных 
в состав интернет-пакета, загруженного для проведения экзамена, в этом 
случае технический специалист совместно с членом ГЭК в штабе ППЭ 
на станции авторизации запрашивают резервный ключ доступа 
для резервных ЭМ. Резервный ключ доступа к ЭМ загружается техническим 
специалистом на станцию организатора и активируется токеном члена ГЭК.

После проверки комплектности и качества напечатанных ПК:
дать указание участникам экзамена приступить к заполнению бланков 

регистрации (участник экзамена должен поставить свою подпись 
в соответствующем поле регистрационных полей бланков);

проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех 
бланках ЕГЭ у каждого участника экзамена и соответствие данных участника 
экзамена (ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность)
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ППЭ ставят свою подпись в указанном акте. Ответственный организатор 
должен:

в аудитории внести соответствующую запись в форму ППЭ-05-02 
«Протокол проведения экзамена в аудитории»;

в аудитории поставить соответствующую отметку в бланке 
регистрации участника экзамена в поле «Не завершил экзамен 
по объективным причинам» и поставить свою подпись в соответствующем 
поле;

проговорить на камеру видеонаблюдения: «Участник..., место..., 
досрочно завершил экзамен по объективным причинам».

9. Выдача ДБО № 2
(за исключением проведения ЕГЭ по математике базового уровня)

В случае если участник экзамена полностью заполнил бланк ответов 
№ 2 лист 1, бланк ответов № 2 лист 2, организатор должен:

убедиться, что оба листа бланка ответов № 2 полностью заполнены;
выдать по просьбе участника экзамена ДБО № 2;
в поле «Дополнительный бланк ответов № 2» бланка ответов № 2 лист 

2 (ранее выданного ДБО № 2) внести цифровое значение штрихкода 
ДБО № 2 (расположенное под штрихкодом ДБО № 2), который выдается 
участнику экзамена для заполнения;

в поле «Лист» при выдаче ДБО № 2 внести порядковый номер листа 
работы участника экзамена (при этом листами № 1 и № 2 являются основные 
бланки ответов № 2 лист 1 и лист 2 соответственно);

зафиксировать количество выданных ДБО № 2 в форме ППЭ-05-02 
«Протокол проведения экзамена в аудитории» и прописать номера выданных 
ДБО № 2 в форме ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных 
бланков ответов № 2».

ДБО № 2 копировать и выдавать копии категорически запрещено. 
При нехватке ДБО № 2 необходимо обратиться в штаб ППЭ.

10. Работа с формой ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия
участников экзамена в аудитории»

Каждый выход участника экзамена из аудитории фиксируется 
организаторами в ведомости учета времени отсутствия участников экзамена 
в аудитории (форма ППЭ-12-04-МАШ). Если один и тот же участник 
экзамена выходит несколько раз, то каждый его выход фиксируется 
в ведомости в новой строке.

При нехватке места на одном листе записи продолжаются 
на следующем листе (выдается в штабе ППЭ через организатора вне 
аудитории (дежурного на этаже)), при этом необходимо указать номер 
следующей страницы в соответствующем поле.

При заполнении машиночитаемой формы ППЭ-12-04-МАШ




