
Обучающий семинар для специалистов, 
привлекаемых к проведению 

государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам 

среднего общего образования
в основной период в 2020 году



1. Нормативно-правовые документы, требования, предъявляемые к
работникам ППЭ

2. Подготовительный этап, готовность ППЭ, особенности
использования технологии доставки КИМ по сети «Интернет»

3. Проведение ЕГЭ в ППЭ, особенности использования технологии
печати КИМ в аудиториях ППЭ.

4. Особенности использования технологии перевода бланков ответов
участников ЕГЭ в электронный вид

5. Особенности подготовки и проведения ЕГЭ по иностранным
языкам (раздел «Аудирование» и «Говорение»)

6. Доставка экзаменационных материалов из ППЭ в РЦОИ, отчетные
формы

План семинара:



ПОРЯДОК 

проведения государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам 

среднего общего образования. 

Утвержден приказом Министерства просвещения и 
Рособрнадзора от 07.11.2018 №190/1512
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ПОДГОТОВКА ППЭ

Помещения, не использующиеся для проведения экзамена, в день проведения 
экзамена должны быть заперты и опечатаны.





Подготовка аудиторий ППЭ

Должны быть закрыты ВСЕ плакаты и во всех аудиториях и штабах (кроме надомных 
ППЭ, ППЭ в больницах и ППЭ на базе исправительных учреждений) должно быть on-

line видеонаблюдение (включая аудитории ГВЭ)





 В помещении для руководителя ППЭ организуются места 
для хранения личных вещей членов ГЭК, руководителя 
образовательной организации, в помещениях которой 
организован ППЭ, или уполномоченного им лица, 
руководителя ППЭ, общественных наблюдателей, 
должностных лиц Рособрнадзора, а также иных лиц, 
определенных Рособрнадзором, должностных лиц 
Департамента Смоленской области по образованию и 
науке.





В день проведения экзамена в ППЭ присутствуют:
 руководитель и организаторы ППЭ;
 не менее двух членов ГЭК;
 руководитель ОО или уполномоченное им лицо (во время проведения

ЕГЭ находится в Штабе ППЭ);
 не менее одного технического специалиста ППЭ, а также технические

специалисты организации, отвечающей за установку и обеспечение
работоспособности средств видеонаблюдения, распределенные в
указанный ППЭ соответствующим приказом Департамента;

 медицинские работники;
 ассистенты (при необходимости);
 сотрудники, осуществляющие охрану правопорядка, и (или) сотрудники

органов внутренних дел (полиции).

Лица, привлекаемые к проведению ЕГЭ



В день проведения экзамена в ППЭ 
могут присутствовать:

• аккредитованные представители средств массовой
информации;
• аккредитованные общественные наблюдатели;
• должностные лица Рособрнадзора, а также иные
лица, определенные Рособрнадзором;
• должностные лица 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.



 с нормативными правовыми документами,
регламентирующими проведение ГИА;

 с инструкциями, определяющими порядок работы
организаторов и других лиц, привлекаемых
к проведению ЕГЭ в ППЭ;

 с правилами заполнения бланков ЕГЭ;

 с правилами оформления ведомостей, протоколов
и актов, заполняемых при проведении ЕГЭ.

Руководитель ППЭ заблаговременно проводит 
инструктаж под подпись со всеми работниками ППЭ 
по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и знакомит:



Кроме того, проводится: 

- техническая подготовка (подробное описание технической подготовки
представлено в инструкции для технического специалиста);

- контроль технической готовности ППЭ.

Готовность ППЭ
Проверка готовности ППЭ проводится в два этапа

не позднее чем за две недели до начала 
экзаменов по решению председателя ГЭК 
– членами ГЭК. При проверке готовности 
указанные лица проверяют соответствие 

ППЭ требованиям, установленным 
Порядком, готовность 

(работоспособность, сохранность) 
оборудования ППЭ. 

не позднее чем за один календарный день 
до начала экзамена – руководителем ППЭ 

и руководителем организации, на базе 
которого организован ППЭ. По итогам 

проверки заполняется форма ППЭ-01 «Акт 
готовности ППЭ».



Выполняется совместно техническим специалистом, членом ГЭК и руководителем ППЭ.

По завершении контроля технической готовности технический специалист передает статус
о проведении контроля технической готовности в систему мониторинга готовности ППЭ с
помощью станции авторизации в Штабе ППЭ с приложением протоколов технической
готовности со всех подготовленных станций, включая резервные:
- форма ППЭ-01-01 «Протокол технической готовности аудитории для печати полного
комплекта ЭМ в аудитории ППЭ» (далее – форма ППЭ-01-01) (при использовании бумажной
технологии данная проверка не проводится, форма ППЭ-01-01 не заполняется);
- для ППЭ, в которых проводится ЕГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение»),
заполняется форма ППЭ-01-01-У «Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной
форме» (далее – форма ППЭ-01-01-У) и форма ППЭ-01-01;
- для ППЭ, в которых осуществляется перевод бланков участников ЕГЭ в электронный вид в
ППЭ дополнительно заполняется форма ППЭ-01-02 «Протокол технической готовности Штаба
ППЭ для сканирования бланков в ППЭ».

Контроль технической готовности ППЭ

Техническая подготовка и контроль технической готовности проводятся не ранее 
пяти дней и не позднее 17:00 местного времени календарного дня до дня 

проведения экзамена.

Важно! Все члены ГЭК должны пройти авторизацию в ППЭ, в который они назначены,
не ранее двух рабочих дней до дня проведения экзамена и не позднее 17:00 местного
времени календарного дня, предшествующего дню экзамена.









Электронные ЭМ шифруются пакетами по 5 штук и автоматически
распределяются по ППЭ за две недели до начала экзаменационного периода
на основе сведений о распределенных по ППЭ участниках и аудиторном
фонде ППЭ.

Для каждой даты и предмета экзамена предоставляется единый пакет с
ЭМ (Интернет-пакет), содержащий ЭМ для всех аудиторий ППЭ, а также
резервные комплекты ЭМ для использования на резервных станциях печати
или в случае недостатка на задействованных (основных или резервных)
станциях.

Для процедуры расшифровки электронных ЭМ необходимо наличие
ключа доступа к ЭМ и токена члена ГЭК

Ключи доступа к ЭМ формируются для каждого ППЭ на каждый день
экзамена и направляются в ППЭ через специализированный федеральный
портал непосредственно перед экзаменом (начиная с 9 часов 30 минут), для
скачивания ключа доступа к ЭМ используется токен члена ГЭК.

Доставка КИМ по сети «Интернет»



ОРГАНИЗАЦИЯ ВХОДА УЧАСТНИКОВ В ППЭ





 В случае обнаружения участником экзамена брака или некомплектности ЭМ
(в случае порчи ЭМ или опоздания участника) организаторы распечатывают и
выдают ему новый полный комплект ЭМ. Для печати дополнительного комплекта
ЭМ необходимо пригласить члена ГЭК для активации процедуры печати
дополнительного комплекта ЭМ с помощью токена члена ГЭК. Замена комплекта
производится полностью, включая КИМ.

 В случае сбоя работы станции печати ЭМ член ГЭК или организатор приглашают
технического специалиста для восстановления работоспособности оборудования и
(или) системного программного обеспечения.

 Важно! В случае возникновения нештатной ситуации при использовании
резервного ключа доступа к ЭМ на станциях печати ЭМ необходимо незамедлительно
обратиться на горячую линию для выяснения причины. Не нужно делать попытки
запросить резервный ключ повторно.

 Важно! После восстановления работоспособности принтера в следующем
напечатанном комплекте необходимо проконтролировать номера бланков, сравнив с
предыдущим комплектом. В случае обнаружения повторной печати дублированный
комплект должен быть забракован.

Нештатные ситуации











ВЫДАЧА ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО БЛАНКА



Выдача ДБО

Если участнику ВЫДАЕТСЯ ДБО, организатор переносит номер ДБО
на лист 2 бланка ответов №2:

Номер листа 2 
впечатан 
автоматически и 
связывает две 
страницы 
бланка №2 
между собой

Вписываем номер ДБО на 
лист 2 бланка №2, 
указываем № листа на ДБО. 
Нумерация листов ДБО 
начинается с №3.

3



Если ДБО участнику 
не нужен/не 
выдаётся, то это поле 
остается пустым

КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩАЕТСЯ 
ПИСАТЬ НА ОБОРОТНОЙ 

СТОРОНЕ БЛАНКОВ ОТВЕТОВ №2, 
В Т.Ч. ДБО №2





Обязательно ставится 
номер страницы!

ЗАПРЕЩАЕТСЯ
гасить ведомость 
знаком«Z», если 

она полностью не 
заполнена!

Форма ППЭ-12-04 МАШ 

Номер бланка 
регистрации -13 

знаков!



Форма ППЭ 13-02 МАШ

ЗАПРЕЩАЕТСЯ!
Гасить ведомость знаком «Z»,
если она полностью не
заполнена!



 Если все данные по всем аудиториям корректны, член ГЭК подключает
к станции сканирования в ППЭ токен члена ГЭК, и технический специалист
выполняет экспорт электронных образов бланков и форм ППЭ.

 Технический специалист сохраняет на флеш-накопитель пакет
с электронными образами бланков и форм ППЭ и выполняет передачу пакета
на сервер РЦОИ, с помощью основной станции авторизации в Штабе ППЭ.

 После завершения передачи всех пакетов технический специалист при
участии руководителя ППЭ и члена ГЭК передает в РЦОИ статус о завершении
передачи бланков в РЦОИ с помощью основной станции авторизации.

 Член ГЭК, руководитель ППЭ и технический специалист ожидают в Штабе
ППЭ подтверждения от РЦОИ факта успешного получения и расшифровки
переданного пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ (статус
пакета с электронными образами бланков и форм ППЭ принимает значение
«подтвержден»).

Передача ЭМ из ППЭ в РЦОИ



ЗАВЕРШЕНИЕ ЭКЗАМЕНА. 
ПЕРЕДАЧА МАТЕРИАЛОВ В РЦОИ


