
МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ ПЕРМСКОГО КРАЯ 

П Р И К А З 

14.02.2017 №СЭД-26-01-06-170 

Юб утверждении инструкций "! 
при проведении единого 
государственного экзамена и но 
работе с экзаменационными 
материалами в пунктах 
проведения экзаменов и 
региональном центре обработке 
информации на территории 
Пермского края в 2017 году 

В соответствии с Порядком проведения государственной итоговой 
аттестации по образовательным программам среднего общего образования, 
утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 26 декабря 2013г. №1400, Методическими рекомендациями, 
направленными письмом Рособрнадзора от 23 декабря 2016 года № 02-411 
«Об уточненной редакции Методических рекомендаций на 2017 год», 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить прилагаемые: 
1.1. инструкцию для члена государственной экзаменационной комиссии 

(далее - ГЭК) по работе с экзаменационными материалами (далее - ЭМ) 
единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) на территории Пермского 
края в 2017 году согласно приложению 1 к настоящему приказу; 

1.2. инструкцию для руководителя регионального центра обработки 
информации (далее - РЦОИ) по работе с ЭМ ЕГЭ на территории Пермского 
края в 2017 году согласно приложению 2 к настоящему приказу; 

1.3. инструкцию для ответственного за приемку ЭМ сотрудника РЦОИ 
согласно приложению 3 к настоящему приказу; 

1.4. инструкцию специалиста РЦОИ, ответственного за загрузку 
электронных образов бланков ответов участников ЕГЭ; согласно приложению 4 
к настоящему приказу 

1.5. инструкцию для оператора сканирования в РЦОИ согласно 
приложению 5 к настоящему приказу; 
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1.6. инструкцию верификатора в РЦОИ согласно приложению 6 
к настоящему приказу. 

1.7. инструкцию координатора станции экспертизы РЦОИ согласно 
приложению 7 к настоящему приказу; 

1.8. инструкция для руководителя пункта проведения экзаменов (далее 
-ППЭ) согласно приложению 8 к настоящему приказу; 

1.9. инструкция для организатора в аудитории согласно приложению 
9 к настоящему приказу; 

1.10. инструкция для организатора вне аудитории согласно приложению 
10 к настоящему приказу; 

1.11. инструкция для медицинского работника, привлекаемого в дни 
проведения ЕГЭ, согласно приложению 11 к настоящему приказу. 

2. Руководителю РЦОИ М.С. Черепанову ознакомить ответственных 
за работу с экзаменационными материалами ЕГЭ сотрудников РЦОИ 
с настоящими инструкциями под роспись. 

3. Руководителям органов управления образованием муниципальных 
районов (городских округов) Пермского края ознакомить ответственных 
за работу с экзаменационными материалами ЕГЭ работников ППЭ 
с настоящими инструкциями под роспись. 

4. Признать утратившим силу приказ Министерства образования 
и науки Пермского края от 21 марта 2016 года №СЭД-26-01-06-158 
«Об утверждении инструкций при проведении единого государственного 
экзамена и по работе с экзаменационными материалами в пунктах проведения 
экзаменов и региональном центре обработке информации на территории 
Пермского края в 2016 году». 

5. Контроль за исполнением приказа возложить на заместителя 
министра образования и науки Пермского края Л.С. Сидорову. 

Министр /ШЬ^,^ Р'А- Кассина 



ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
к приказу Министерства 
образования 
и науки Пермского края 
от т 

Инструкция для членов ГЭК в ППЭ 

Член ГЭК обеспечивает соблюдение требований Порядка, в том числе: 
по решению председателя ГЭК не позднее чем за две недели до начала 

экзаменов проводит проверку готовности ППЭ, обеспечивает доставку ЭМ в 
ППЭ в день экзамена, осуществляет контроль за проведением ГИА в ППЭ; 

осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, 
общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, 
Министерства образования и науки Пермского края, присутствующими в ППЭ 
по вопросам соблюдения установленного порядка проведения ГИА; 

в случае выявления нарушений установленного Порядка принимает 
решение об удалении с экзамена участников ЕГЭ, а также иных лиц, 
находящихся в ППЭ, по согласованию с председателем ГЭК принимает 
решение об остановке экзамена в ППЭ или отдельных аудиториях ППЭ. 

Член ГЭК имеет право: 
удалить с экзамена участников ЕГЭ, организаторов ППЭ, общественных 

наблюдателей, представителей СМИ и иных лиц, нарушающих порядок 
проведения ГИА; 

по согласованию с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) 
принять решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельно взятой 
аудитории в случае грубых нарушений, ведущих к массовому искажению 
результатов ЕГЭ; 

по согласованию с председателем ГЭК принять решение о завершении 
экзамена в ППЭ с оформлением соответствующих форм ППЭ в случае неявки 
всех распределенных участников ЕГЭ в ППЭ более чем на два часа от начала 
проведения экзамена (10.00). 

Член ГЭК несет ответственность за: 
целостность, полноту и сохранность доставочных спецпакетов 

с индивидуальными комплектами (далее - ИК), возвратных доставочных 
пакетов и пакета для руководителя ППЭ при передаче их в ППЭ в день 
экзамена и из ППЭ в РЦОИ для последующей обработки (за исключением 
случаев, когда доставка ЭМ в ППЭ и РЦОИ осуществляется Перевозчиком ЭМ; 

своевременность проведения проверки фактов о нарушении 
установленного порядка ГИА в ППЭ в случае подачи участником ЕГЭ 
апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена и предоставление всех 
материалов для рассмотрения апелляции конфликтной комиссией в тот 
же день; 

соблюдение информационной безопасности на всех этапах проведения 
ЕГЭ; 



незамедлительное информирование председателя ГЭК о факте 
компрометации ключа шифрования члена ГЭК, записанного на защищенном 
внешнем носителе - токене (токен члена ГЭК). 

На члена ГЭК возлагается обязанность по фиксированию всех случаев 
нарушения порядка проведения ГИА в ППЭ. 

По решению председателя ГЭК (заместителя председателя ГЭК) 
допускается присутствие в ППЭ нескольких членов ГЭК, осуществляющих 
контроль за проведением экзамена. 

На подготовительном этапе проведения ЕГЭ член ГЭК: 
проходит подготовку по порядку исполнения своих обязанностей 

в период проведения ЕГЭ; 
знакомится с нормативными правовыми документами, методическими 

рекомендациями Рособрнадзора; 
проводит проверку готовности ППЭ не позднее чем за две недели 

до начала экзаменов (по решению председателя ГЭК); 
информируется о месте расположения ППЭ, в который он направляется, 

не ранее чем за три рабочих дня до проведения экзамена по соответствующему 
учебному предмету. 

На этапе проведения ЕГЭ член ГЭК: 
обеспечивает доставку ЭМ в ППЭ не позднее 07.30 по местному времени 

в день проведения экзамена; 
в случае обеспечения доставки ЭМ в ППЭ Перевозчиком ЭМ прибывает 

в ППЭ не позднее времени доставки ЭМ указанными сотрудниками; 
передает ЭМ руководителю ППЭ в Штабе ППЭ по форме ППЭ-14-01 

«Акт приема-передачи экзаменационных материалов в ППЭ»; 
осуществляет взаимодействие с руководителем и организаторами ППЭ, 

общественными наблюдателями, должностными лицами Рособрнадзора, органа 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего 
переданные полномочия Российской Федерации в сфере образования, 
федеральными инспекторами, присутствующими в ППЭ, по вопросам 
соблюдения установленного порядка проведения ГИА; 

присутствует при проведении руководителем ППЭ инструктажа 
организаторов ППЭ, который проводится не ранее 8.15 по местному времени; 

присутствует при организации входа участников ЕГЭ в ППЭ 
и осуществляет контроль за выполнением требования о запрете участникам 
ЕГЭ, организаторам, ассистентам, оказывающим необходимую техническую 
помощь участникам ЕГЭ с ОВЗ, детям-инвалидам и инвалидам, техническим 
специалистам, медицинским работникам иметь при себе средства связи, в том 
числе осуществляет контроль за организацией сдачи иных вещей (не 
перечисленных в п. 45 Порядка) в специально выделенном до входа в ППЭ 
месте для личных вещей участников ЕГЭ1; 

' Вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем. В случае использования переносных 
металл о искателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с 
использованием указанных металлоискателей. 



присутствует при заполнении сопровождающим формы ППЭ-20 «Акт 
об идентификации личности участника ГИА» в случае отсутствия 
у обучающегося документа, удостоверяющего личность; 

в случае отсутствия документа, удостоверяющего личность, у выпускника 
прошлых лет он не допускается в ППЭ; 

Член ГЭК присутствует при составлении акта о недопуске такого 
участника ЕГЭ в ППЭ руководителем ППЭ. Указанный акт подписывается 
членом ГЭК, руководителем ППЭ и участником ЕГЭ. Акт составляется в двух 
экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для 
передачи председателю ГЭК, второй - участнику ЕГЭ. Повторно к участию 
в ЕГЭ по данному учебному предмету в дополнительные сроки указанный 
участник ЕГЭ может быть допущен только по решению председателя ГЭК; 

в случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ЕГЭ более чем 
на два часа от начала проведения экзамена (10.00) член ГЭК по согласованию 
с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) принимает решение 
о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм 
ППЭ; 

контролирует соблюдение порядка проведения ГИА в ППЭ, в том числе 
не допускает наличие в ППЭ (аудиториях, коридорах, туалетных комнатах, 
медицинском пункте и т.д.) у участников ЕГЭ, 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 из аудиторий письменных заметок и иных средств 
хранения и передачи информации, письменных заметок, из аудиторий и ППЭ 
ЭМ на бумажном или электронном носителях, а также фотографирования ЭМ; 

оказывает содействие руководителю ППЭ в решении возникающих 
в процессе экзамена ситуаций, не регламентированных нормативными 
правовыми актами и настоящей Инструкцией; 

присутствует в Штабе ППЭ при вскрытии резервного доставочного 
спецпакета с ИК в случае необходимости проведения замены ИК (в случаях 
наличия полиграфических дефектов, непреднамеренной порчи и др.); 

в случае принятия решения об удалении с экзамена участника ЕГЭ 
совместно с руководителем ППЭ и ответственным организатором в аудитории 
заполняет форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена» 
в Штабе ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения; 

по приглашению организатора вне аудитории приходит в медицинский 
кабинет (в случае если участник ЕГЭ по состоянию здоровья или другим 
объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной 
работы) для контроля подтверждения (не подтверждения) медицинским 
работником ухудшения состояния здоровья участника ЕГЭ; 

в случае подтверждения медицинским работником ухудшения состояния 
здоровья участника ЕГЭ и при согласии участника ЕГЭ досрочно завершить 
экзамен совместно с медицинским работником заполнить соответствующие 



поля формы ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена по объективным 
причинам» в медицинском кабинете. Ответственный организатор 
и руководитель ППЭ ставят свою подпись в указанном акте; 

в случае заполнения форм ППЭ-21 «Акт об удалении участника ЕГЭ 
с экзамена» и (или) ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении экзамена 
по объективным причинам» осуществляет контроль наличия соответствующих 
отметок, поставленных ответственным организатором в аудитории («Удален 
с экзамена в связи с нарушением порядка проведения ЕГЭ» и (или) «Не 
закончил экзамен по уважительной причине»), в бланках регистрации таких 
участников ЕГЭ; 

принимает от участника ЕГЭ апелляцию о нарушении установленного 
порядка проведения ГИА в двух экземплярах по форме ППЭ-02 в Штабе ППЭ 
в зоне видимости камер видеонаблюдения (соответствующую информацию 
о поданной участником ЕГЭ апелляции о нарушении порядка проведения ГИА 
также необходимо внести в формы 05-02 «Протокол проведения ГИА 
в аудитории», 05-02-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки», 
05-03-У «Протокол проведения ЕГЭ в аудитории проведения»); 

организует проведение проверки, изложенных в апелляции сведений, 
о нарушении порядка проведения ГИА при участии организаторов, 
не задействованных в аудитории, в которой сдавал экзамен участник ЕГЭ, 
технических специалистов, ассистентов, общественных наблюдателей (при 
наличии), сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) 
сотрудников органов внутренних дел (полиции), медицинских работников 
и заполняет форму ППЭ-03 «Протокол рассмотрения апелляции о нарушении 
установленного Порядка проведения ГИА» в Штабе ППЭ в зоне видимости 
камер видеонаблюдения; 

принимает решение об остановке экзамена в ППЭ или в отдельных 
аудиториях ППЭ по согласованию с председателем ГЭК (заместителем 
председателя ГЭК) в случае отсутствия средств видеонаблюдения, 
неисправного состояния или отключения указанных средств во время 
проведения экзамена, которое приравнивается к отсутствию видеозаписи 
экзамена, а также при форс-мажорных обстоятельствах с последующим 
составлением соответствующих актов в свободной форме; 

в случае нехватки дополнительных бланков ответов № 2 в ППЭ 
осуществляет контроль распечатывания техническим специалистом в 
присутствии руководителя ППЭ. 

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

В день проведения экзамена члену ГЭК в ППЭ запрещается: 
а) оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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; 

б) пользоваться средствами связи вне Штаба ППЭ (пользование 



, средствами связи допускается только в Штабе ППЭ в случае служебной , 
i необходимости). i 
• i 
i_ i 

По окончании проведения ЕГЭ член ГЭК: 
осуществляет контроль за получением ЭМ руководителем ППЭ 

от ответственных организаторов в Штабе ППЭ за специально 
подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер 
видеонаблюдения, (форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата 
экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ») по схеме №2: 

Схема № 2 
запечатанного возвратного доставочного пакета с бланками регистрации, 

бланками ответов № 1, бланками ответов №2, в том числе с дополнительными 
бланками ответов № 2 (все типы бланков упакованы в один возвратный 
доставочный пакет, заполнена форма сопроводительного бланка к материалам 
ЕГЭ), 

а также: 
формы ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»; 
формы ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников 

ГИА в аудитории»; 
формы ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 

ответов № 2»; 
КИМ участников ЕГЭ, вложенные обратно в ИК участников ЕГЭ; 
запечатанные конверты с использованными черновиками 
(на каждом конверте должна быть указана следующая информация: код 

региона, номер ППЭ (наименование и адрес) и номер аудитории, код учебного 
предмета, название учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ, количество 
черновиков в конверте); 

неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2; 
неиспользованные черновики; 
неиспользованные ИК участников ЕГЭ; 
испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК; 
служебные записки (при наличии). 
Член ГЭК совместно с руководителем ППЭ оформляет необходимые 

документы по результатам проведения ЕГЭ в ППЭ по следующим формам: 
форма ППЭ 13-01 «Протокол проведения ГИА в ППЭ»; 
форма ППЭ 13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников 

и использования экзаменационных материалов в ППЭ»; 
форма ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов 

в ППЭ»; 
форма ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных 

материалов по аудиториям ППЭ». 
После окончания экзамена член ГЭК упаковывает ЭМ в спецпакеты за 

специально подготовленным столом, находящимся в зоне видимости камер 
видеонаблюдения, в соответствии с Методическими рекомендациями 



по организации доставки экзаменационных материалов для проведения 
государственной итоговой аттестации по образовательным программам 
среднего общего образования в форме единого государственного экзамена 
в субъекты Российской Федерации. 

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



ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
к приказу Министерства 
образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция руководителя РЦОИ 

В обязанности руководителя РЦОИ входит: 
1. Подготовка к ЕГЭ: 

обеспечить рабочее состояние помещений РЦОИ с учетом установленных 
требований и санитарных норм, оформить акт готовности РЦОИ (форма 1 -
РЦОИ); 

организовать установку, монтаж и сервисное обслуживание аппаратно-
программных средств, предназначенных для формирования РИС, обработки 
результатов ЕГЭ; 

определить схему организации приемки и обработки экзаменационных 
материалов; 

обеспечить обучение, инструктаж сотрудников, освоение и эксплуатацию 
ими предоставленных аппаратно-программных средств в соответствии 
с требованиями по эксплуатации оборудования, нормами информационной 
безопасности и эксплуатации программных средств по обработке бланков ЕГЭ, 
а также контроль за выполнением работ специалистами РЦОИ и сотрудниками, 
привлекаемыми к обработке бланков ЕГЭ; 

организовать формирование, выверку и взаимодействие РИС с ФИС 
в соответствии с правилами формирования и ведения ФИС/ РИС; 

назначить ответственных сотрудников РЦОИ, участвующих в обработке 
ЭМ; 

получить параметры доступа к технологическому порталу ЕГЭ 
в защищенной сети передачи данных и контролировать в дальнейшем 
обновление программных средств, настроек программных средств для 
обработки бланков ЕГЭ и другой информации, определенной ФЦТ; 

организовать приемку ЭМ на складе организации, доставляющей ЭМ в 
субъект Российской Федерации; 

организовать распределение ЭМ для передачи в ППЭ; 
обеспечить передачу в ППЭ файлов с рассадкой или автоматизированным 

распределением участников и работников ППЭ. 
2. Приём экзаменационных материалов и проведение первичной 

обработки: 
после проведения ГИА по учебным предметам организовать получение 

от членов ГЭК (или сотрудника организации, доставляющей ЭМ в субъект 
Российской Федерации) ЭМ из каждого ППЭ и оформить соответствующие 
акты приемки-передачи с учетом того, что материалы должны быть 
отсканированы до 23.59 дня проведения экзамена; 

организовать работы по учету в РИС не подлежащих обработке ЭМ, не 
использованных ЭМ, испорченных ЭМ, ЭМ с полиграфическим браком; 



обеспечить в день экзамена сканирование бланков ЕГЭ; 
обеспечить посменную, а при необходимости, круглосуточную работу 

РЦОИ; 
Назначить для каждой смены: 
администратора проекта; 
ответственного за приемку ЭМ (из ППЭ); 
начальника смены, регулирующего работу смены операторов РЦОИ; 
ответственных за загрузку электронных образов бланков ответов 

участников ЕГЭ; 
операторов сканирования; 
верификаторов; 
старших верификаторов (как правило, начальник смены); 
координатора станции экспертизы; 
ответственного за хранение ЭМ; 
помощников операторов сканирования и помощников координатора 

станции экспертизы (при необходимости); 
в течение срока, определенного Порядком, обеспечить обработку бланков 

ЕГЭ, электронных образов бланков ответов участников ЕГЭ и аудиофайлов 
устных ответов ЕГЭ по иностранным языкам. Перед сканированием бланков 
регистрации и бланков ответов № 1 из конкретного ППЭ обрабатывается 
машиночитаемая форма ППЭ-13-02 МАШ, содержащая количественные 
данные ЭМ. 

Для оперативного обеспечения ПК рабочими комплектами необходимо 
начать обработку бланков ответов № 2 (включая дополнительные бланки 
ответов № 2), которые могут обрабатываться до сканирования формы ППЭ-13-
02 МАШ. 

3. Организация взаимодействия с ПК: 
организовать получение критериев оценивания заданий с развернутым 

ответом в день проведения экзамена от ФЦТ; 
организовать проверку предположительно пустых бланков ответов; 
организовать проверку устных ответов ЕГЭ по иностранным языкам 

на автоматизированном рабочем месте (АРМ) экспертами ПК по иностранным 
языкам, для чего обеспечить функционирование АРМ экспертов 
с установленной станцией прослушивания и оборудованном наушниками; 

передавать председателю ПК по мере готовности сформированные 
рабочие комплекты для проверки экспертами развернутых ответов участников 
ЕГЭ на задания экзаменационной работы (бланков ответов № 2) и критерии 
оценивания заданий с развернутым ответом согласно графику работы ПК; 

получать от председателя ПК по мере готовности результаты проверки 
экспертами развернутых ответов и устных ответов ЕГЭ по иностранным 
языкам и обеспечивать оперативную первичную обработку полученных 
бланков-протоколов; 

по завершении работы экспертов получить от председателя ПК критерии 
оценивания заданий с развернутым ответом (в том числе заданий с устным 



ответом), комплекты для проверки экспертами развернутых ответов участников 
ЕГЭ; 

обеспечить хранение бланков-копий, бланков-протоколов и критериев 
оценивания заданий с развернутым ответом (в том числе заданий с устным 
ответом) в помещении, исключающем доступ к ним посторонних лиц и 
позволяющем обеспечить сохранность указанных материалов, до 1 марта года, 
следующего за годом проведения экзамена; 

обеспечить своевременное уничтожение ЭМ, бланков-протоколов, 
бланков-копий и критериев оценивания заданий с развернутым ответом (в том 
числе заданий с устным ответом). 

4. Проведение первичной обработки бланков ЕГЭ и выдача результатов 
участников ЕГЭ: 

обеспечить взаимодействие РИС и ФИС для автоматического 
поступления данных с результатами первичной обработки машиночитаемых 
форм ППЭ, всех бланков ЕГЭ и результатов проверки бланков ответов № 2, 
устных ответов на иностранном языке; 

после завершения обработки бланков регистрации в РЦОИ, сверки 
с формами ППЭ-21, ППЭ-22 обеспечить формирование и передачу в ГЭК 
ведомости участников ЕГЭ, не завершивших экзамен по объективной причине 
и удаленных с экзамена; 

в зависимости от утвержденной организационной схемы проведения ЕГЭ 
в субъекте Российской Федерации организовать передачу бланков ЕГЭ, флеш-
носителей с устными ответами на иностранном языке, прошедших первичную 
обработку, на ответственное хранение; 

обеспечить возможность получения из ФИС информации о результатах 
участников ЕГЭ по субъекту Российской Федерации; 

сформировать ведомости (ППР, ППР-БМ, ППР-ИН, см. СбФ) 
с результатами участников ЕГЭ и передать на утверждение председателю ГЭК. 

Обеспечить своевременное формирование и предоставление 
председателю ГЭК списков участников ЕГЭ: 

удаленных в связи с нарушением ими установленного порядка 
проведения ГИА; 

досрочно завершивших экзамен по объективным причинам; 
внесенных в РИС с нарушениями правил формирования РИС; 
получивших неудовлетворительный результат и имеющих право 

на повторную сдачу экзамена в соответствии с установленным Порядком 
проведения ГИА. 

В случае принятия председателем ГЭК решения об аннулировании 
результатов участника (участников) ЕГЭ передавать решения председателя 
ГЭК в ФЦТ посредством технологического портала. 

4. Организация обработки запросов КК по апелляциям: 
О нарушении установленного порядка проведения ГИА 
получить от ответственного секретаря КК копию апелляции и заключения 

комиссии о результатах проверки (форма ППЭ-03) по факту апелляции 



о нарушении установленного Порядка проведения ГИА с оформленным 
решением КК; 

обеспечить передачу материалов апелляции в ФЦТ в течение двух 
календарных дней с момента принятия решения КК. 

О несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ 
получить от ответственного секретаря КК апелляции 

(форма 1-АП) и передать их ответственному за обработку апелляций 
сотруднику РЦОИ для подготовки комплекта апелляционных документов; 

обеспечить сверку распечатанных изображений экзаменационных работ 
участников ЕГЭ и копий их распознавания; 

передать ответственному секретарю КК подготовленный комплект 
апелляционных документов; 

получить от ответственного секретаря КК протокол рассмотрения 
апелляции (форма 2-АП) с приложениями (если приложения заполнялись) 
(формы 2-АП-1 и 2-АП-2) и передать его ответственному за обработку 
апелляций сотруднику РЦОИ; 

организовать передачу материалов апелляции в ФЦТ в течение двух 
календарных дней с момента принятия решения КК. 

5. На всех этапах: 
принимать решения при возникновении нештатных ситуаций, оформляя 

факт возникновения такой ситуации, принятые меры по ее решению 
в протоколе, составленном в письменном виде; 

по требованию ФЦТ предоставлять протоколы нештатных ситуаций, 
отразив в них принятые меры. 

6. Осуществление контроля подготовки, проведения и обработки 
результатов ЕГЭ с использованием Системы мониторинга: 

получить от ФЦТ логин и пароль для доступа к Системе мониторинга; 
оперативно оценивать текущее состояние подготовки и проведения ГИА 

в форме ЕГЭ, используя фиксированный набор показателей системы 
мониторинга. 

7.1. Сбор данных РИС 
Осуществлять контроль наполнения основных справочников РИС, 

включающий: 
регистрацию участников ЕГЭ; 
организацию ППЭ; 
достаточную вместимость ППЭ; 
сведения об аудиториях онлайн; 
обеспеченность работниками ППЭ; 
обеспеченность экспертами ПК. 
Показатели этапа: 
количество образовательных организаций; 
количество участников; 
количество участников ЕГЭ, выбравших обязательные предметы; 
количество участников, выбравших хотя бы один экзамен; 
среднее количество экзаменов на одного участника; 



количество ППЭ; 
аудиторный фонд ППЭ; 
количество обязательных работников в ППЭ; 
количество экспертов ПК. 
7.2. Планирование проведения ЕГЭ 
Осуществлять контроль организационной готовности субъекта 

Российской Федерации к проведению ЕГЭ, включающий: 
распределение участников; 
назначение аудиторий ППЭ на экзамены; 
готовность ППЭ к проведению рассадки; 
количество заказанных ЭМ. 
Показатели этапа: 
распределено участников по ППЭ; 
аудиторный фонд ППЭ по экзаменам; 
количество ППЭ, готовых к рассадке; 
количество заказанных ЭМ. 
7.3. Проведение ЕГЭ 
Осуществлять контроль хода обработки бланков ЕГЭ в субъекте 

Российской Федерации, включающий: 
общее количество обработанных бланков ЕГЭ (в сравнении 

с количеством участников); 
комплектность пакетов бланков ЕГЭ; 
«территориально-организационную полноту» обработки бланков ЕГЭ (по 

ППЭ и аудиториям); 
завершение обработки экзамена в субъекте Российской Федерации 

(закрытие экзамена); 
процедуру передачи результатов ЕГЭ в МСУ и образовательные 

организации субъектов Российской Федерации; 
процедуру обработки апелляций (по статусам). 
Показатели этапа: 
количество обработанных человеко-экзаменов; 
количество собранных работ; 
количество ППЭ, по которым начата обработка бланков ЕГЭ; 
количество аудиторий, по которым начата обработка бланков ЕГЭ; 
экзамен закрыт; 
результаты переданы в МСУ и образовательные организации; 
количество обработанных апелляций. 

7. Формирование регламентной, статистической и контрольной 
отчетности процессов ЕГЭ с использованием системы статистической 
отчётности. 

8.1. Осуществлять деятельность по формированию отчетности 
о проведении и результатах ЕГЭ, используя основные функции системы 
статистической отчётности: 
формирование отчетов по фиксированным формам; 



создание новых форм отчетов и изменение существующих форм 
визуальными средствами; 

создание параметризируемых отчетов; 
представление отчётов в табличной форме и графическом виде 

(диаграммы, графики); 
экспорт отчетов в MS Word, MS Excel, HTML, PDF, TIFF, CSV, XML; 
ведение электронного архива сформированных отчетных форм; 
настройка расписания автоматического формирования отчетных форм; 
автоматическое формирование отчетных форм и их почтовой рассылки 

по заданному расписанию; 
автоматическое сохранение в архив системы, сформированных 

в соответствии с расписанием отчетных форм; 
загрузка пользовательских отчетных форм (в том числе работающих 

с другими источниками данных); 
настройка прав доступа пользователей к отчетным формам. 

8.2. Использовать систему статистической отчётности для 
получения информации о проведении и результатах ЕГЭ, включая 
следующие количественные данные: 
о проведении ЕГЭ; 
по участникам ЕГЭ в ТОМ; 
по категориям участников ЕГЭ; 
по участникам ЕГЭ с ОВЗ (специальная рассадка); 
по общественным наблюдателям, участвующим в проведении ЕГЭ; 
по апелляциям о несогласии с результатами ЕГЭ и нарушении Порядка 

проведения ГИА; 
о зарегистрированных участниках, организованных ППЭ, назначенных 

работниках ППЭ; 
по результатам ЕГЭ, в т.ч.: 
количество участников по предметам в регионе; 
количество участников, получивших 100 баллов (80-100 баллов), 

получивших оценку ниже минимального балла, средние тестовые баллы, 
по регионам/предметам; 

участие в ЕГЭ по нескольким предметам; 
плотность распределения участников по набранным тестовым баллам (по 

предметам / регионам). 
8. Формирование отчетности с использованием программного 

обеспечения «Менеджер отчетов» по учёту участников ЕГЭ 
и экзаменационных материалов. 

Осуществлять деятельность по формированию отчетности, содержащей 
сведения о явке участников ЕГЭ, количестве участников ЕГЭ, удаленных 
с экзамена в связи с нарушением Порядка проведения ГИА, не завершивших 
экзамен по уважительной причине, и об учете ЭМ. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
к приказу Министерства 
образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция ответственного за приемку ЭМ сотрудника РЦОИ 

В обязанности ответственного за приемку ЭМ в РЦОИ входит: 
1. В процессе приемки ЭМ до проведения экзамена в день получения 

ЭМ на складе организации, доставляющей ЭМ в субъект Российской 
Федерации: 

отсканировать штрих коды на коробках с ЭМ с помощью ручных 
сканеров, при необходимости ввести штрих коды с клавиатуры; 

проверить комплектность материалов; 
распечатать акт приёмки-передачи в 2-х экземплярах. 
2. В процессе раздачи ЭМ на складе организации, доставляющей ЭМ в 

субъект Российской Федерации, для проведения экзамена в ППЭ: 
установить параметры раздачи в программе станции приемки (выбрать 

экзамен и ППЭ или ввести данные об административно-территориальной 
единице); 

отсканировать штрих коды выдаваемых материалов (коробки, пакеты); 
распечатать акт приемки-передачи в 2-х экземплярах. 
3. При возврате ЭМ: 
3.1. При поступлении ЭМ, не подлежащих обработке (ЭМ, которые 

не были использованы, были испорчены, в которых обнаружены 
полиграфические дефекты): 

установить параметры возврата в программе станции приемки (выбрать 
экзамен и ППЭ, откуда возвращаются материалы), выбрать статусы 
возвращаемых материалов: 

не использовано (индивидуальные комплекты); 
с полиграфическими дефектами; 
испорчено; 
отсканировать штрих коды возвращаемых материалов (пакеты, 

индивидуальные комплекты); 
ввести количественные показатели бланков ЕГЭ и других материалов; 
распечатать акт приемки-передачи в 2-х экземплярах. 

Количественные показатели ЭМ, переданных и принятых из ППЭ 
с помощью станции приемки, должны совпадать с количественными 
показателями машиночитаемой формы ППЭ-13-02 МАШ, заполненной в ППЭ. 

3.2. При поступлении ЭМ, подлежащих обработке (заполненных 
бланков ЕГЭ и флеш-носителей с аудиофайлами устных ответов): 

принять от членов ГЭК (или сотрудника организации, доставляющей 
ЭМ в субъект Российской Федерации) запечатанные спецпакеты с ЭМ 
(заполненными бланками ЕГЭ и флеш-носителями с аудиофайлами устных 
ответов) и машиночитаемыми формами (ППЭ-13-02 МАШ и ППЭ-18 МАШ) 
по акту приемки-передачи; 



осуществить проверку целостности спецпакетов, и в случае обнаружения 
нарушения целостности спецпакета получить от члена ГЭК служебную 
записку на имя руководителя РЦОИ, поясняющую причины нарушения 
целостности спецпакетов; после чего спецпакет допускается до дальнейшего 
этапа приемки; 

спецпакеты, на которых не обнаружено нарушений целостности пакетов: 
вскрыть; 
пересчитать бланки; 
проверить в присутствии члена ГЭК совпадение реального количества 

бланков с числом, указанным на сопроводительном листе к возвратному 
доставочному пакету. 

В случае несовпадения член ГЭК должен составить соответствующую 
служебную записку на имя руководителя РЦОИ с указанием причин 
несовпадения бланков и реального количества бланков в спецпакете, после 
чего спецпакет допускается до дальнейшего этапа приемки; 

вскрытые спецпакеты с бланками передать для проведения обработки на 
станцию сканирования. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
к приказу Министерства 
образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция специалиста РЦОИ, ответственного за загрузку электронных 
образов бланков ответов участников ЕГЭ 

В обязанности специалиста РЦОИ входит: 
При подготовке к экзамену: 
1. не позднее чем за пять дней до даты загрузки электронных образов 

бланков ответов участников ЕГЭ получить специализированное программное 
обеспечение для получения и загрузки электронных образов бланков ответов 
участников ЕГЭ; 

2. не позднее чем за два дня до даты загрузки электронных образов 
бланков ответов участников ЕГЭ закончить подготовку РЦОИ к загрузке 
бланков, в том числе: 

установить специализированное программное обеспечение для получения 
и загрузки электронных образов бланков ответов участников ЕГЭ; 

передать в ППЭ параметры подключения к серверу РЦОИ; 
убедиться в работоспособности передачи электронных образов бланков 

ответов участников ЕГЭ на сервер РЦОИ из ППЭ. 
При загрузке электронных образов бланков ответов участников ЕГЭ: 
1. получает зашифрованные пакеты данных с электронными образами 

бланков ответов участников ЕГЭ; 
2. переносит полученный пакет данных с электронными образами 

бланков ответов участников ЕГЭ с помощью флеш-накопителя на рабочую 
станцию для загрузки электронных бланков ответов участников ЕГЭ; 

3. выполняет расшифровку пакета данных с электронными образами 
бланков ответов участников ЕГЭ, полученными из ППЭ, с использованием 
токена специалиста РЦОИ; 

4. записывает расшифрованные пакеты данных с электронными образами 
бланков ответов участников ЕГЭ на флеш-накопитель и переносит их на 
рабочую станцию, на которой производится сканирование материалов; 

5. загружает на рабочую станцию, на которой производится 
сканирование материалов, электронные образы бланков ответов участников, 
убеждается в комплектности и отсутствии видимого брака, после чего сообщает 
в ППЭ о факте успешного получения и загрузки полученного пакета данных 
с электронными образами бланков ответов участников ЕГЭ. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция оператора сканирования в РЦОИ 

В обязанности оператора сканирования входит: 
1. не позднее чем за сутки до экзамена установить для каждой модели 

сканера, используемой при обработке бланков ЕГЭ и машиночитаемых форм 
ППЭ, необходимые параметры сканирования с использованием рекомендаций 
ФЦТ. 

2. работы по сканированию бланков и машиночитаемых форм 
проводить на соответствующей станции программного комплекса РЦОИ 
с использованием руководства оператора по работе с этой станцией 
и рекомендациями ФЦТ. 

3. получить со станции приемки машиночитаемые формы и бланки для 
обработки и произвести сканирование. 

4. по завершении сканирования бланков одной пачки произвести 
контроль результатов сканирования (сравнение числа отсканированных 
бланков с заявленным количеством бланков), а также проверить качество 
сканирования. 

5. выполнить загрузку расшифрованных пакетов, данных 
с электронными образами бланков ответов участников ЕГЭ (в случае 
сканирования бланков ответов участников ЕГЭ в ППЭ). 

6. регистрация в РИС пакетов с бланками № 1 и регистрационными 
бланками на этапе сканирования будет произведена только в соответствии 
с данными, распознанными с машиночитаемых форм ППЭ (ППЭ-13-02 МАШ). 
Пакеты с бланками ответов № 2 регистрируются вручную и могут быть 
обработаны в произвольном порядке. 

7. в случае возникновений нештатных ситуаций при сканировании: 
если бланк застрял в сканере: открыть крышку сканера, вытащить 

бланк и, если бланк не испорчен, продолжить сканирование, начиная с этого 
бланка; 

если бланк испорчен и непригоден к сканированию, то необходимо 
бланк отсканировать в режиме планшетного сканирования; 

после этого продолжить сканирование оставшихся бланков; 
если качество отсканированных изображений 

неудовлетворительное (нечеткое, недостаточно контрастное, отсутствуют 
реперные точки, присутствуют полосы): проверить параметры настройки 
сканера, при необходимости их изменить, отсканировать пакет заново; 

если качество отсканированных изображений не улучшилось, 
то сканирование прекратить и обратиться к начальнику смены или 
непосредственно к руководителю РЦОИ. 

Примечание. Высокопроизводительный промышленный сканер 
обеспечивает сканирование в портретной ориентации бланков формата А4 



с разрешением 300 dpi с технической скоростью около 40 страниц в минуту. 
С учетом времени, необходимого для выполнения операции загрузки-выгрузки 
страниц (около 20% от общего времени), а также «человеческого фактора» 
(около 30% от общего времени) эксплуатационная производительность 
сканирования составит 50% от технической, т.е. 20 бланков в минуту. 

Объем получаемых изображений при обработке до 2,5 тыс. бланков 
в день занимает около 250 Мб информации. Это составляет около 40%» 
от объема переносного носителя типа CD-ROM. Запись на носитель при 
четырехкратной скорости вместе с подготовительными операциями составит 
около 20 минут. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция верификатора в РЦОИ 

Верификатор при обработке бланков регистрации и бланков ответов № 1 
должен: 

1.1. проводить на станции верификации программного комплекса РЦОИ 
работы по верификации бланков в соответствии с руководством оператора 
верификации и рекомендациями ФЦТ; 

Примечание. Скорость верификации бланка ответов №1 зависит 
от количества размещенных на нем полей с кратким ответом. Средняя скорость 
обработки одного числового поля составляет 0,04 мин. (2,5 сек.), текстового -
0,1 мин. (6 сек.). 

1.2. провести сверку символов электронного изображения бланка 
с информацией, полученной в результате распознавания бланка; 

1.3. внести исправления в распознанный текст, обеспечивая 
идентичность полученного текста с информацией в бланке, если символ, 
внесенный участником экзамена в поле бланка, был распознан неверно; 

1.4. внести исправления в распознанный текст, обеспечивая 
идентичность полученного текста с информацией в бланке, если информация 
в поле бланка противоречит «Перечню допустимых символов», 
установленному ФЦТ и размещенному на технологическом портале в ЗСПД; 

1.5. верификатор не имеет право вносить изменения в распознанный 
текст при наличии любых исправленных или зачеркнутых позиций ответа 
в поле ответа бланка. Верификатор удаляет весь распознанный текст 
ответа при наличии любых исправленных или зачеркнутых позиций 
ответа в поле ответа бланка; 

1.6. верификатор не имеет права вносить изменения, не предусмотренные 
настоящими Правилами. В случае возникновения нештатной ситуации 
верификатор действует в соответствии с письменным указанием руководителя 
РЦОИ; 

1.7. при верификации бланков регистрации: 
1.7.1. не исправлять орфографические ошибки в записи ФИО, т.к. они 

будут устранены после сверки данных с данными об участнике экзамена, 
внесенными в РИС; 

1.7.2. провести сверку с базой данных и внести соответствующие 
изменения в поля «серия и номер документа», если у участника не внесены 
данные о документе, удостоверяющем личность; 

1.7.3. открыть и просмотреть изображение бланка, если при закрытии 
пакета выдается ошибка о том, что данный участник не найден в РИС; в случае 
ошибки верификации - исправить её в пакете, в случае несовпадения данных 
бланка сданными, внесенными в РИС, - отправить этот пакет старшему 
верификатору; 



1.7.4. проверить правильность распознавания меток в данных полях 
(возможно, что случайная черта или точка в квадрате была распознана как 
метка); если была ошибка распознавания, то следует исправить ее; 

1.8. при верификации бланка ответа № 1: 
1.8.1. удалить символы, обозначающие размерность, оставив только 

числовое значение, если участник экзамена внес ответ в виде числа и его 
размерности, например, «5 м» или «5 метров» в поле, где допустимыми 
символами являются только цифры; 

1.8.2. удалить недопустимые символы, оставив только допустимые 
символы ответа, если участник экзамена внес ответ, используя и допустимые, 
и недопустимые для этого поля символы; 

1.8.3. необходимо удалить недопустимые символы, если нет эквивалента 
ответа участника ЕГЭ, который можно записать, используя допустимые для 
этого поля символы, если участник ЕГЭ внес ответ, используя только 
недопустимые символы; 

1.9. при верификации бланка ответов № 2: 
1.9.1. оператор верификации должен остановить обработку пакета 

и обратиться к начальнику смены или непосредственно к руководителю РЦОИ 
в случае, если запись в бланке велась светлыми чернилами и/или в других, 
не предусмотренных настоящими Правилами ситуациях; 

1.9.2. необходимо открыть другой бланк в верифицируемом пакете 
и скопировать в данный бланк соответствующую недостающую информацию 
при отсутствии на одном (или нескольких) бланков информации о названии 
предмета, номере ППЭ, аудитории ППЭ; 

1.9.3. пакет необходимо отправить старшему верификатору в следующих 
случаях: 

номер дополнительного бланка № 2 не совпадает с номером штрих-кодом 
основного бланка № 2 либо отсутствует; 

при сообщении об отсутствии варианта. 
2. Верификатор обязан соблюдать дисциплину вовремя работы. 

Во время работы верификаторам запрещается: 
пользоваться мобильными телефонами, иными средствами связи, фото 

и видеоаппаратурой, портативными персональными компьютерами 
(ноутбуками, КПК и другими); 

слушать музыку (в том числе в наушниках); 
переговариваться и отвлекать своих коллег; 
без особого указания начальника смены менять рабочее место; 
совершать иные действия, вызывающие снижение эффективности 

верификации (качество и скорость верификации). 



ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция координатора станции экспертизы РЦОИ 

В обязанности координатора станции экспертизы входит: 
1. получить от руководителя РЦОИ указания по подготовке рабочих 

комплектов для ПК; 
2. произвести все работы по подготовке к просмотру экспертами 

ПК возможно пустых бланков ответов № 2, подготовке рабочих комплектов для 
экспертов ПК на станции экспертизы программного комплекса РЦОИ 
в соответствии с руководством координатора станции экспертизы 
и рекомендациями ФЦТ; 

3. обеспечить процесс просмотра незаполненных участниками ЕГЭ 
бланков ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) 
экспертами ПК; 

4. распечатать критерии оценки вьшолнения заданий с развернутым 
ответом по всем вариантам для председателя и экспертов ПК; 

5. распечатать для каждого конкретного эксперта рабочие комплекты. 
Один рабочий комплект содержит: 

бланки-копии (от 1 до 20 бланков-копий в одном рабочем комплекте); 
бланк-протокол (один бланк-протокол на один рабочий комплект); 
6. отслеживать темп работы экспертов и уведомлять начальника 

смены/руководителя РЦОИ о ходе проведения проверки; 
7. по завершении проверки подготовить для председателя ПК пакет 

документов о результатах работы ПК: 
количество работ, проверенных каждым экспертом; 
количество работ, отправленных на третью проверку; 
информацию об экспертах, показавших максимальное расхождение 

в результатах оценивания, 
8. В обязанности координатора станции управления экспертизой устных 

ответов входит: 
получить от руководителя РЦОИ указания по подготовке рабочих 

комплектов для ПК; 
распечатать критерии оценки выполнения заданий с устным ответом 

по всем вариантам для председателя и экспертов ПК; 
выгрузить задания для прослушивания (удаленного прослушивания) для 

выбранного экзамена; 
отредактировать желаемое количество назначаемых экспертам работ (на 

станции прослушивания возможно запросить для прослушивания от 1 до 10 
работ), папку для сохранения файлов заданий; 

распечатать для передачи экспертам ПК протоколы оценивания; 
по завершении проверки подготовить для председателя ПК пакет 

документов о результатах работы ПК: 
количество работ, проверенных каждым экспертом; 



количество работ, отправленных на третью проверку; 
информацию об экспертах, показавших максимальное расхождение 

в результатах оценивания. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 8 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция для руководителя ППЭ 

При проведении ЕГЭ по учебному предмету не допускается привлекать 
в качестве руководителей ППЭ педагогических работников, являющихся 
учителями обучающихся, сдающих экзамен в данном ППЭ (за исключением 
ППЭ, организованных в труднодоступных и отдаленных местностях, 
в организациях, осуществляющих образовательную деятельность за пределами 
территории Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях 
уголовно-исполнительной системы). 

Руководитель ППЭ должен заблаговременно пройти инструктаж 
по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомиться с: 

нормативными правовыми документами, регламентирующими 
проведение ГИА; 

инструкцией, определяющей порядок работы руководителя ППЭ, а также 
инструкциями, определяющими порядок работы лиц, привлекаемых 
к проведению ЕГЭ (организаторов, организаторов вне аудитории и т.д.); 

правилами заполнения бланков ЕГЭ; 
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых 

при проведений ЕГЭ в аудиториях, ППЭ. 
Подготовка к проведению ЕГЭ 
Руководитель ППЭ информируется о месте расположения ППЭ, 

в который он направляется, не ранее чем за три рабочих дня до проведения 
экзамена по соответствующему учебному предмету. 

Руководитель ППЭ совместно с руководителем образовательной 
организапяи. на базе которой организован ППЭ, обязан обеспечить готовность 
ППЭ к проведению ЕГЭ в соответствии с требованиями к ППЭ, изложенными 
в настоящих Методических материалах. 

В случае распределения в ППЭ участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов 
и инвалидов готовятся аудитории, учитывающие состояние их здоровья, 
особенности психофизического развитая и индивидуальных возможностей. 

При этом ОИВ (по согласованию с ГЭК) направляет не позднее двух 
рабочих дней до проведения экзамена по соответствующему учебному 
предмету информацию о количестве таких участников ЕГЭ 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 позднее чем за один день до проведения экзамена руководитель 
ППЭ и руководитель образовательной организации обязаны обеспечить 
и проверить наличие: 



аудиторий, необходимых для проведения ЕГЭ, в том числе аудиторий, 
необходимых для проведения ЕГЭ для участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов 
и инвалидов; 

рабочих мест (столы, стулья) для организаторов вне аудитории, 
сотрудников, осуществляющих охрану правопорядка, и (или) сотрудников 
органов внутренних дел (полиции); 

отдельного места для хранения личных вещей участников ЕГЭ до входа 
в ППЭ2; 

отдельного места для хранения личных вещей организаторов ППЭ, 
медицинского работника, технических специалистов, ассистентов для 
участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-инвалидов и инвалидов, которое расположено 
до входа в ППЭ; 

специально выделенного места в каждой аудитории ППЭ (стола), 
находящегося в зоне видимости камер видеонаблюдения, для оформления 
соответствующих форм ППЭ, осуществления раскладки и последующей 
упаковки организаторами ЭМ, собранных у участников ЕГЭ; 

помещения для руководителя ППЭ (Штаб ППЭ), соответствующего 
требованиям, изложенным в разделе «Требования к ППЭ» Методических 
материалов; 

помещения для медицинского работника; 
журнала учета участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому 

работнику (см. приложение 16); 
помещения для лиц, сопровождающих участников ЕГЭ, которое 

организуется до входа в ППЭ; 
помещений, изолируемых от аудиторий для проведения экзамена, для 

общественных наблюдателей, представителей СМИ и других лиц, имеющих 
право присутствовать в ППЭ в день проведения ЕГЭ; 

заметных обозначений номеров аудитории для проведения ЕГЭ 
и наименований помещений, используемых для проведения экзамена; 

заметных информационных плакатов о ведении видеонаблюдения 
в аудиториях и коридорах ППЭ; 

не более 25 рабочих мест для участников ЕГЭ в аудиториях; 
обозначения каждого рабочего места участника ЕГЭ в аудитории 

заметным номером; 
часов, находящихся в поле зрения участников ЕГЭ, в каждой аудитории 

с проведением проверки их работоспособности. 
Не позднее чем за один день до начала проведения экзамена также 

необходимо: 
убрать (закрыть) в аудиториях стенды, плакаты и иные материалы 

со справочно-познавательной информацией по соответствующим учебным 
предметам; 

2 Вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем. В случае использования переносных металлоискателей входом в ППЭ 
является место проведения уполномоченными лицами работ с использованием указанных металлоискателей. В случае организации 
крупного ППЭ рекомендуется оборудовать несколько входов в ППЭ с присутствием организаторов вне аудитории, штрулников, 
осуществляюших охрану правопорядка, и (или) сотрудники органов внутренних дел (полиции) и с наличием необходимого количества 
стационарных и (или) переносных металлоискателей. 



подготовить ножницы для вскрытия доставочных спецпакетов 
с индивидуальными комплектами участников ЕГЭ (ИК) для каждой аудитории; 

подготовить черновики со штампом образовательной организации, 
на базе которой расположен ППЭ, на каждого участника ЕГЭ (минимальное 
количество - два листа), а также дополнительные черновики со штампом 
образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ (в случае 
проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел «Говорение») черновики 
не выдаются); 

подготовить достаточное количество бумаги для печати дополнительных 
бланков № 2 в Штабе ППЭ; 

подготовить конверты для упаковки использованных черновиков (по 
одному конверту на аудиторию); 

подготовить в необходимом количестве инструкции для участников ЕГЭ, 
зачитываемые организаторами в аудитории перед началом экзамена (одна 
инструкция на одну аудиторию); 

проверить пожарные выходы, средства первичного пожаротушения; 
запереть и опечатать помещения, не использующиеся для проведения 

экзамена; 
провести проверку работоспособности средств видеонаблюдения в ППЭ 

совместно с техническим специалистом; 
заполнить форму ППЭ-01 «Акт готовности ППЭ» совместно 

с руководителем организации, на базе которой организован ППЭ. 
Заблаговременно провести инструктаж: под роспись со всеми 

работниками ППЭ по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомить с: 
нормативными правовыми документами, регламентирующими 

проведение ГИА; 
инструкциями, определяющими порядок работы организаторов и других 

лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ; 
правилами заполнения бланков ЕГЭ; 
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых 

при проведении ЕГЭ. 
Проведение ЕГЭ в ППЭ 

^ •- — — — — — — — — — — — » — — — — — — — — — — — — _ « — _ — _ _ _ _ . _ _ _ _ _ _ — ^ 

Руководителю ППЭ 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 руководителю ППЭ запрещается: 

а) пользоваться средствами связи за пределами Штаба ППЭ; 
б) оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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. _ __ 

В день проведения ЕГЭ руководитель ППЭ должен явиться в ППЭ 
не позднее 07.30 по местному времени. 



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 экзамена руководитель ППЭ должен: 
Не позднее 07.30 по местному времени получить от членов ГЭК ЭМ и 

вскрыть: 
Схема 1: 
Спецпакет с: 
ЭМ, пакетом руководителя ППЭ (акты, протоколы, формы апелляции, 

списки распределения участников ГИА и работников ППЭ, ведомости, отчеты 
и др.), дополнительными бланками ответов № 2; 

возвратными доставочными пакетами для упаковки каждого типа бланков 
ЕГЭ после проведения экзамена (на каждом возвратном доставочном пакете 
напечатан «Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ», обязательный 
к заполнению): 

бланки регистрации ЕГЭ; 
бланки ответов № 1; 
бланки ответов № 2 (включая дополнительные бланки ответов № 2) (в 

случае проведения ЕГЭ по математике базового уровня возвратный 
доставочный пакет для упаковки бланков ответов № 2 и дополнительных 
бланков ответов № 2 не выдается); 

или 
возвратные доставочные пакеты для упаковки всех типов бланков ЕГЭ3 

(бланки регистрации ЕГЭ, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2 (включая 
дополнительные бланки ответов № 2). 

Схема 2: 
Короб с ЭМ; 
Спецпакет с пакетом руководителя ППЭ (акты, протоколы, формы 

апелляции, списки распределения участников ГИА и работников ППЭ, 
ведомости, отчеты и др.), дополнительными бланками ответов № 2, 
комплектами возвратных доставочных пакетов для упаковки бланков ЕГЭ. 

Проверить комплектность и целостность упаковки ЭМ. 
Заполнить форму ППЭ-14-01 «Акт приемки-передачи экзаменационных 

материалов в ППЭ» при получении ЭМ от членов ГЭК. 
Разместить в сейфе, расположенном в Штабе ППЭ в зоне видимости 

камер видеонаблюдения, доставочные спецпакеты сИК участников ЕГЭ, 
дополнительные бланки ответов № 2 и обеспечить их надежное хранение 
до момента передачи ответственным организаторам в аудиториях. Вскрытие 
и переупаковка доставочных спецпакетов с ИК категорически запрещены. 

В случае нехватки дополнительных бланков ответов № 2 в ППЭ они 
могут быть распечатаны в Штабе ППЭ в присутствии члена ГЭК. 

Вскрыть пакет руководителя ППЭ. 

3 По решению ОИВ после проведения экзамена РЦОИ осуществляет сканирование всех типов бланков ЕГЭ 
«поаудиторно». В этом случае на каждого организатора в аудитории необходимо выдать один возвратный 
доставочный пакет для упаковки всех типов бланков ЕГЭ 



Не позднее 07.50 поместному времени назначить ответственного 
за регистрацию лиц, привлекаемых к проведению ЕГЭ в ППЭ, в соответствии 
с формой ППЭ-07 «Список работников ППЭ» из числа организаторов вне 
аудитории; 

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); 

организовать автоматизированное распределение участников ЕГЭ 
и организаторов по аудиториям в Штабе ППЭ посредством персонального 
компьютера с необходимым программным обеспечением и средствами защиты 
информации для автоматизированного распределения (если такое 
распределение производится в ППЭ); 

проверить готовность аудиторий к проведению ЕГЭ; 
дать распоряжение техническим специалистам, отвечающим 

за организацию видеонаблюдения в ППЭ, о начале видеонаблюдения (в штабе 
ППЭ до получения ЭМ, в аудиториях ППЭ в 09.00 по местному времени), 
о сверке часов во всех аудиториях ППЭ, сверке времени на ПАК. 

Не ранее 8.15 по местному времени начать проведение инструктажа 
по процедуре проведения экзамена для работников ППЭ, выдать 
ответственному организатору вне аудитории формы ППЭ-06-01 «Список 
участников ГИА образовательной организации» иППЭ-06-02 «Список 
участников ГИА 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». 

Выдать ответственным организаторам в аудитории: 
форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ» (2 

экземпляра); 
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных 

участников ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 

ответов № 2»; 
форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций 

ППЭ»; 
инструкцию для участников ЕГЭ, зачитываемую организатором 

в аудитории перед началом экзамена (одна инструкция на аудиторию); 
ножницы для вскрытия пакета с ЭМ; 
таблички с номерами аудиторий; 
черновики со штампом образовательной организации, на базе которой 

расположен ППЭ (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел 
«Говорение») черновики не выдаются) (минимальное количество черновиков — 
два на одного участника ЕГЭ); 



конверт для упаковки использованных черновиков (один конверт 
на аудиторию). 

Передать медицинскому работнику инструкцию, определяющую порядок 
его работы во время проведения ЕГЭ в ППЭ, журнал учета участников ЕГЭ, 
обратившихся к медицинскому работнику. 

Не ранее 09.00 по местному времени обеспечить допуск: 
участников ЕГЭ согласно спискам распределения; 
сопровождающих обучающихся (присутствуют вдень экзамена 

в помещении, которое организуется до входа в ППЭ). 
Если участник ЕГЭ опоздал на экзамен (но не более чем на два часа от 

начала проведения экзамена), он допускается к сдаче ЕГЭ в установленном 
порядке, при этом время окончания экзамена не продлевается, о чем 
сообщается участнику ЕГЭ. Рекомендуется составить акт в свободной форме. 
Указанный акт подписывает участник ЕГЭ, руководитель ППЭ и член ГЭК. 

В случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (письменная часть, 
раздел «Аудирование») допуск опоздавших участников в аудиторию после 
включения аудиозаписи не осуществляется (за исключением, если в аудитории 
нет других участников или, если участники в аудитории завершили 
прослушивание аудиозаписи). Персональное аудирование для опоздавших 
участников не проводится (за исключением, если в аудитории нет других 
участников экзамена). 

В случае отказа участником ЕГЭ от сдачи запрещенного средства 
(средства связи, электронно-вычислительная техника, фото-, аудио-
и видеоаппаратура, справочные материалы, письменные заметки и иные 
средства хранения и передачи информации) составляет акта о недопуске 
указанного участника ЕГЭ в ППЭ. Указанный акт подписывают член ГЭК 
и участник ЕГЭ, отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт 
составляется в двух экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр 
оставляет член ГЭК для передачи председателю ГЭК, второй - участнику ЕГЭ. 

В случае отсутствия документа, удостоверяющего личность, 
у выпускника прошлых лет, он не допускается в ППЭ. 

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

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 оставляет член ГЭК для передачи 
председателю ГЭК, второй - участнику ЕГЭ. Повторно к участию в ЕГЭ 
по данному учебному предмету в дополнительные сроки указанный участник 
ЕГЭ может быть допущены только по решению председателя ГЭК. 

В случае неявки всех распределенных в ППЭ участников ЕГЭ более чем 
на два часа от начала проведения экзамена (10.00) член ГЭК по согласованию 
с председателем ГЭК (заместителем председателя ГЭК) принимает решение 



о завершении экзамена в данном ППЭ с оформлением соответствующих форм 
ППЭ. 

Не позднее 09.45 по местному времени выдать в штабе ППЭ 
ответственным организаторам в аудиториях доставочный (-ые) спецпакет (-ы) 
с ИК, возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков ЕГЭ по форме 
ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационньгх материалов 
по аудиториям ППЭ». 

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

Во время экзамена руководитель ППЭ совместно с членами ГЭК должен 
осуществлять контроль заходом 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 сведений и в 
оформлении формы заключения комиссии. 

Этап завершения ЕГЭ в ППЭ 
После проведения экзамена 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: 

запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками регистрации; 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 1; 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 2, в том 

числе и с дополнительными бланками ответов № 2 (или запечатанный возвратный 
доставочный пакет с бланками регистрации, бланками ответов № 1, бланками 
ответов № 2, в том числе с дополнительными бланками ответов № 2); 

КИМ участников ЕГЭ, вложенные в конверты от ИК участников ЕГЭ; 
запечатанные конверты с использованными черновиками (на каждом 

конверте должна быть указана следующая информация: код региона, номер ППЭ 
(наименование и адрес) и номер аудитории, код учебного предмета, название 
учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ, количество черновиков 
в конверте); 

неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2; 
неиспользованные черновики; 
неиспользованные ИК; 
испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК (при 

наличии); 
форму ППЭ-05-02; 
форму ППЭ 05-01; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных 

участников ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 

ответов № 2»; 



служебные записки (при наличии). 
Заполнить формы: 
ППЭ 14-01 «Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов 

в ППЭ»; 
ППЭ 13-01 «Протокол проведения ГИА в ППЭ»; 
ППЭ 13-02 МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования 

экзаменационньгх материалов в ППЭ»; 
ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов 

по аудиториям ППЭ». 
Принять у общественного (-ых) наблюдателя (-ей) (в случае присутствия 

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

Передать все необходимые материалы по форме ППЭ-14-01 «Акт 
приемки-передачи экзаменационньгх материалов в ППЭ» (два экземпляра) 
члену ГЭК. 

Присутствовать при упаковке членами ГЭК в отдельные спецпакеты 
ЭМ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне 
видимости камер видеонаблюдения: 

возвратные доставочные пакеты с использованными ЭМ; 
заполненные формы ППЭ (кроме формы ППЭ-10 «Отчет члена ГЭК 

о проведении ГИА в ППЭ», которая в тот же день передается членом ГЭК 
в ГЭК); 

служебные записки (при наличии); 
КИМ, вложенные обратно в ИК участников ЕГЭ; 
запечатанные конверты с использованными черновиками; 
испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК; 
неиспользованные ИК; 
неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 9 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция для организатора в аудитории 

В качестве организаторов в аудитории ППЭ при влекаются лица, 
прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, 
предъявляемым к работникам ППЭ. 

При проведении ЕГЭ по учебному предмету в состав организаторов 
не входят специалисты по этому учебному предмету. 

Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ 
педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих 
экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных 
в труднодоступных и отдаленных местностях, в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность за пределами территории 
Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях уголовно-
исполнительной системы). 

Подготовка к проведению ЕГЭ 
Организатор в аудитории заблаговременно должен пройти инструктаж: 

по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомиться с: 
нормативными правовыми документами, регламентирующими 

проведение государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего общего образования (ГИА); 

инструкциями, определяющими порядок работы организаторов 
в аудитории; 

правилами заполнения бланков ЕГЭ; 
правилами оформления ведомостей, протоколов и актов, заполняемых 

при проведении ЕГЭ в аудиториях. 
В день проведения ЕГЭ организатор в аудитории ППЭ должен: 
явиться в ППЭ в 08.00 по местному времени и зарегистрироваться 

у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного 
руководителем ППЭ; 

оставить личные вещи вместе для хранения личных вещей 
организаторов, которое расположено до входа в ППЭ; 

пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения 
экзамена. Инструктаж проводится не ранее 08.15 по местному времени; 

получить у руководителя ППЭ информацию о назначении ответственных 
организаторов в аудитории и распределении по аудиториям ППЭ согласно 
форме ППЭ-07 «Список работников ППЭ». 

Получить у руководителя ППЭ: 
форму ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории ППЭ» (2 

экземпляра); 
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных 

участников ЕГЭ в аудитории»; 



форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 
ответов № 2»; 

форму ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций 
ППЭ»; 

инструкцию для участника ЕГЭ, зачитываемую организатором 
в аудитории перед началом экзамена; 

ножницы для вскрытия пакета с экзаменационными материалами (ЭМ); 
таблички с номерами аудиторий; 
черновики со штампом образовательной организации, на базе которой 

расположен ППЭ (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел 
«Говорение») черновики не выдаются); 

конверт для упаковки использованных черновиков (один конверт 
на аудиторию). 

Не позднее 8.45 по местному времени пройти в свою аудиторию, 
проверить ее готовность к экзамену (в том числе готовность средств 
видеонаблюдения), проветрить аудиторию (при необходимости) и приступить 
к выполнению своих обязанностей. 

Вывесить у входа в аудиторию один экземпляр формы ППЭ-05-01 
«Список участников ГИА в аудитории ППЭ». 

Раздать на рабочие места участников ЕГЭ черновики со штампом 
образовательной организации, на базе которой расположен ППЭ, на каждого 
участника ЕГЭ (минимальное количество - два листа). 

Оформить на доске образец регистрационных полей бланка регистрации 
участника ЕГЭ4, а также подготовить необходимую информацию для 
заполнения бланков регистрации с использованием полученной у руководителя 
формы ППЭ-16 «Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ». 

Проведение экзамена 
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: 
а) 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.; 

б) оказывать содействие участникам ЕГЭ, 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; 

в) выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы (ЭМ) 
на бумажном или электронном носителях, фотографировать ЭМ. 

Оформление на доске регистрационных полей бланка регистрации участника ЕГЭ может быть произведено за день до проведения 

экзамена. 



Вход участников ЕГЭ в аудиторию 
Ответственный организатор при входе участников ЕГЭ в аудиторию 

должен: 
сверить данные документа, удостоверяющего личность участника ЕГЭ, 

с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории». 
В случае расхождения персональных данных участника ЕГЭ в документе, 
удостоверяющем личность, с данными в форме ППЭ-05-02 «Протокол 
проведения ГИА в аудитории» ответственный организатор заполняет форму 
ППЭ 12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА 
в аудитории»; 

сообщить участнику ЕГЭ номер его места в аудитории. 

Участники ЕГЭ могут взять с собой в аудиторию только документ, 
удостоверяющий личность, гелевую, капиллярную ручку с чернилами черного 
цвета, специальные технические средства (для участников ЕГЭ с ОВЗ, детей-
инвалидов, инвалидов), при необходимости - лекарства и питание, а также 
средства обучения и воспитания (далее - дополнительные материалы, которые 
можно использовать на ЕГЭ по отдельным учебным предметам). 

На ЕГЭ разрешается пользоваться следующими дополнительными 
материалами: по математике линейка; по физике - линейка 
и непрограммируемый калькулятор; по химии - непрограммируемый 
калькулятор; по географии - линейка, транспортир, непрограммируемый 
калькулятор. 

Непрограммируемые калькуляторы: 
а) обеспечивают выполнение арифметических вычислений (сложение, 

вычитание, умножение, деление, извлечение корня) и вычисление 
тригонометрических функций (sin, cos, tg, ctg, arcsin, arcos, arctg); 

б) не осуществляют функции средства связи, хранилища базы данных 
и не имеют доступ к сетям передачи данных (в том числе к информационно-

' телекоммуникационной сети «Интернет»). 

Организатор должен: 
проследить, чтобы участник ЕГЭ занял отведенное ему место строго 

в соответствии с формой ППЭ-05-01 «Список участников ГИА в аудитории 
ППЭ»; 

следить, чтобы участники ЕГЭ не менялись местами; 
напомнить участникам ЕГЭ о ведении видеонаблюдения в ППЭ и о 

запрете иметь при себе уведомление о регистрации на экзамен, средства связи, 
электронно-вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, 
справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения 
и передачи информации. 



Выдача ЭМ5 

Не позднее 09.45 ответственный организатор в Штабе ППЭ принимает 
у руководителя ППЭ ЭМ: 

доставочный (-ые) спецпакет (-ы) с индивидуальными комплектами 
участников ЕГЭ (ИК); 

дополнительные бланки ответов № 2; 
возвратные доставочные пакеты для упаковки каждого типа бланков ЕГЭ 

(или возвратный доставочный пакет для упаковки всех типов бланков ЕГЭ)6 

после проведения экзамена (на каждом возвратном доставочном пакете 
напечатан «Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ», обязательный 
к заполнению). 

До начала экзамена организатор в аудитории должен: 
предупредить участников ЕГЭ о ведении видеонаблюдения; 
провести инструктаж участников ЕГЭ. 
Инструктаж состоит из двух частей. Первая часть инструктажа 

проводится с 9.50 по местному времени и включает в себя информирование 
участников ЕГЭ о порядке проведения экзамена, правилах оформления 
экзаменационной работы, продолжительности выполнения экзаменационной 
работы по соответствующему учебному предмету (см. таблицу 
«Продолжительность выполнения экзаменационной работы»), порядке подачи 
апелляций о нарушении установленного Порядка проведения ГИА и о 
несогласии с выставленными баллами, о случаях удаления с экзамена, 
о времени и месте ознакомления с результатами ЕГЭ, а также о том, что записи 
на контрольных измерительных материалах (КИМ) и черновиках 
не обрабатываются и не проверяются. 

По окончании проведения первой части инструктажа необходимо 
продемонстрировать участникам ЕГЭ целостность упаковки доставочного (-ых) 
спецпакета (-ов) с ИК. 

Вторая часть инструктажа начинается не ранее 10.00 поместному 
времени и включает в себя выполнение следующих действий. Организатору 
необходимо: 

вскрыть доставочный (-ый) спецпакет (-ы) с ИК; 
зафиксировать дату и время вскрытия в форме ППЭ-05-02 «Протокол 

проведения ГИА в аудитории»; 
раздать всем участникам ЕГЭ ИК в произвольном порядке (в каждом 

ИК участника ЕГЭ находятся: КИМ, бланк регистрации, бланк ответов № 1, 
бланк ответов № 2 (за исключением проведения ЕГЭ по математике базового 
уровня); 

5 В случае использования КИМ в электронном виде член ГЭК получает от уполномоченной организации данные для доступа к КИМ в 
электронном виде и в присутствии участников ЕГЭ, организаторов в аудитории и общественных наблюдателей (при наличии) организует 
печать КИМ на бумажные носители. Организаторы в аудитории выполняют комплектование экзаменационных материалов для проведения 
ЕГЭ. 
6 По решению ОИВ после проведения экзамена региональный центр обработки информации субъекта Российской Федерации осуществляет 
сканирование всех типов бланков ЕГЭ «поаудиторно». В этом случае организатору в аудитории выдается один возвратный доставочный 
пакет для упаковки всех типов бланков ЕГЭ. 



дать указание участникам ЕГЭ вскрыть конверт с ИК и проверить его 
содержимое7; 

дать указание участникам ЕГЭ приступить к заполнению бланков 
регистрации (участник ЕГЭ должен поставить свою подпись 
в соответствующем поле8), регистрационных полей бланков ответов № 1 
и бланков ответов № 2 (за исключением проведения ЕГЭ по математике 
базового уровня); 

проверить правильность заполнения регистрационных полей на всех 
бланках ЕГЭ у каждого участника ЕГЭ и соответствие данных участника ЕГЭ 
(ФИО, серии и номера документа, удостоверяющего личность) в бланке 
регистрации и документе, удостоверяющем личность. В случае обнаружения 
ошибочного заполнения регистрационных полей организаторы дают указание 
участнику ЕГЭ внести соответствующие исправления; 

после заполнения всеми участниками ЕГЭ бланков регистрации 
и регистрационных полей бланков ответов № 1 и бланков ответов № 2 объявить 
начало, продолжительность и время окончания выполнения экзаменационной 
работы9 и зафиксировать их на доске (информационном стенде). 

Начало выполнения экзаменационной работы 
Участники ЕГЭ приступают к выполнению экзаменационной работы. 
Во время экзамена в каждой аудитории присутствует не менее двух 

организаторов. В случае необходимости временно покинуть аудиторию следует 
произвести замену из числа организаторов вне аудитории. 

Во время выполнения экзаменационной работы участниками ЕГЭ 
организатор в аудитории должен: 

Следить за порядком в аудитории и не допускать: 
разговоров участников ЕГЭ между собой; 
обмена любыми материалами и предметами между участниками ЕГЭ; 
наличия уведомления о регистрации на экзамены (при наличии 

необходимо изъять), средств связи, электронно-вычислительной техники, фото-
, аудио- и видеоаппаратуры, справочных материалов, кроме разрешенных, 
которые содержатся в КИМ, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации; 

переписывания участниками ЕГЭ заданий КИМ в черновики со штампом 
образовательной организации; 

произвольного выхода участника ЕГЭ из аудитории и перемещения 
по ППЭ без сопровождения организатора вне аудитории; 

7 Примечание: в случае обнаружения участником ЕГЭ в ИК лишних или недостающих бланков ЕГЭ или КИМ, 
несоответствия цифровых значений штрих-кодов на бланке регистрации и на листах КИМ со значениями на конверте с ИК, 
а также наличия в них полиграфических дефектов полностью заменить ИК на новый. Факт замены фиксируется в форме 
ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории». Замена может производиться из неиспользованных ИК участников 
ЕГЭ в аудиториях или из резервного доставочного спецпакета пакета в присутствии члена ГЭК в штабе ППЭ. Для замены 
ИК из резервного доставочного пакета обратиться к руководителю ППЭ (члену ГЭК) и получить ИК из резервного 
доставочного спецпакета (рекомендуется использовать помощь организатора вне аудитории); 
8 Примечание: в случае если участник ЕГЭ отказывается ставить личную подпись в бланке регистрации, организатор в 
аудитории ставит в бланке регистрации свою подпись. 
9 В продолжительность выполнения экзаменационной работы не включается время, выделенное на подготовительные 
мероприятия (инструктаж участников ЕГЭ, выдачу им ЭМ, заполнение регистрационных полей бланков ЕГЭ, настройку 
необходимых технических средств, используемых при проведении экзаменов). 



содействия участникам ЕГЭ, в том числе в передаче им средств связи, 
электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, 
справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации; 

выноса из аудиторий черновиков со штампом образовательной 
организации, на базе которой расположен ППЭ, ЭМ на бумажном или 
электронном носителях, письменных принадлежностей, письменных заметок 
и иных средств хранения и передачи информации, фотографирования 
ЭМ участниками ЕГЭ, а также ассистентами, организаторами или 
техническими специалистами. 

Следить за состоянием участников ЕГЭ и при ухудшении 
их самочувствия направлять участников ЕГЭ в сопровождении организаторов 
вне аудиторий в медицинский пункт. В этом случае следует напомнить 
участнику ЕГЭ о возможности досрочно завершить экзамен и прийти 
на пересдачу. 

Следить за работой средств видеонаблюдения и сообщать обо всех 
случаях неполадок руководителю ППЭ и членам ГЭК. 

В случае если участник ЕГЭ предъявил претензию по содержанию 
задания своего КИМ, необходимо зафиксировать в свободной форме суть 
претензии в служебной записке и передать ее руководителю ППЭ (служебная 
записка должна содержать информацию об уникальном номере КИМ, задании 
и содержании замечания). 

При выходе участника ЕГЭ из аудитории необходимо проверить 
комплектность оставленных им на рабочем столе ЭМ и черновиков. 

Случаи удаления с экзамена 
При установлении факта наличия у участников ЕГЭ средств связи 

и электронно-вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, 
справочных материалов, письменных заметок и иных средств хранения 
и передачи информации во время проведения ЕГЭ или иного нарушения ими 
установленного Порядка проведения ГИА такие участники удаляются 
с экзамена. 

В этом случае ответственный организатор совместно с членом 
(членами) ГЭК, руководителем ППЭ должен: 

заполнить форму ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА» в штабе 
ППЭ в зоне видимости камер видеонаблюдения; 

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

в аудитории поставить в бланке регистрации в поле «Удален с экзамена 
в связи с нарушением порядка проведения ЕГЭ» соответствующую отметку 
и поставить свою подпись в соответствующем поле. 

В случае если участник ЕГЭ по состоянию здоровья или другим 
объективным причинам не может завершить выполнение экзаменационной 
работы, он может покинуть аудиторию. Ответственный организатор должен 
пригласить организатора вне аудитории, который сопроводит такого участника 
ЕГЭ к медицинскому работнику и пригласит члена (членов) ГЭК 



в медицинский кабинет. В случае подтверждения медицинским работником 
ухудшения состояния здоровья участника ЕГЭ и при согласии участника ЕГЭ 
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. Ответственный 
организатор должен: 

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

в аудитории поставить соответствующую отметку в бланке регистрации 
участника ЕГЭ в поле «Не закончил экзамен по уважительной причине» 
и поставить свою подпись в соответствующем поле. 

Выдача дополнительных бланков ответов (за исключением 
проведения ЕГЭ по математике базового уровня) 

В случае если участник ЕГЭ полностью заполнил бланк ответов № 2, 
организатор должен: 

убедиться, чтобы обе стороны бланка ответов № 2 были полностью 
заполнены, в противном случае ответы, внесенные в дополнительный бланк 
ответов № 2, оцениваться не будут; 

выдать по просьбе участника ЕГЭ дополнительный бланк ответов № 2; 
в поле «Следующий дополнительный бланк ответов № 2» внести 

цифровое значение штрихкода следующего дополнительного бланка ответов № 
2 (расположенное под штрихкодом бланка), который выдается участнику ЕГЭ 
для заполнения; 

в поле «Лист №» при выдаче дополнительного бланка ответов № 2 внести 
порядковый номер листа работы участника ЕГЭ (при этом листом № 1 является 
основной бланк ответов № 2, который участник ЕГЭ получил в составе 
индивидуального комплекта); 

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

Завершение выполнения экзаменационной работы участниками ЁГЭ 
и организация сбора ЭМ 

Участники ЕГЭ, досрочно завершившие выполнение экзаменационной 
работы, могут покинуть ППЭ. Организатору необходимо принять у них все ЭМ. 
За 30 минут и за 5 минут до окончания выполнения экзаменационной работы 
сообщить участникам ЕГЭ о скором завершении выполнения экзаменационной 
работы и напомнить о необходимости перенести ответы из черновиков и КИМ 
в бланки ЕГЭ. 

За 15 минут до окончания выполнения экзаменационной работы: 
пересчитать ИК в аудитории (неиспользованные, испорченные и (или) 

имеющие полиграфические дефекты); 
неиспользованные черновики; 



отметить в форме ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории» 
факты неявки на экзамен участников ЕГЭ, а также проверить отметки фактов (в 
случае если такие факты имели место) удаления с экзамена, не завершения 
вьшолнения экзаменационной работы, ошибок в документах. 

По окончании выполнения экзаменационной работы участниками 
ЕГЭ организатор должен: 

в центре видимости камер видеонаблюдения объявить, что выполнение 
экзаменационной работы окончено; 

попросить положить все ЭМ на край стола (включая КИМ и черновики); 
попросить вложить КИМ участника ЕГЭ в конверт от ИК. 
Собрать у участников ЕГЭ: 
бланки регистрации, бланки ответов № 1, бланки ответов № 2, 

дополнительные бланки ответов № 2 (в случае если такие бланки выдавались 
участникам ЕГЭ); 

КИМ, вложенный в конверт от ИК; 
черновики со штампом образовательной организации, на базе которой 

расположен ППЭ, (в случае проведения ЕГЭ по иностранным языкам (раздел 
«Говорение») черновики не используются); 

в случае если бланки ответов № 2, предназначенные для записи ответов 
на задания с развернутым ответом, и дополнительные бланки ответов № 2 (если 
такие выдавались по просьбе участника ЕГЭ) содержат незаполненные области 
(за исключением регистрационных полей), то необходимо погасить их 
следующим образом: «Z». 

Ответственный организатор в аудитории также должен проверить бланк 
ответов № 1 участника ЕГЭ на наличие замены ошибочных ответов на задания 
с кратким ответом. В случае если участник экзамена осуществлял во время 
выполнения экзаменационной работы замену ошибочных ответов, 
организатору необходимо посчитать количество замен ошибочных ответов, в 
поле «Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» поставить 
соответствующее цифровое значение, а также поставить подпись в специально 
отведенном месте. 

В случае если участник экзамена не использовал поле «Замена 
ошибочных ответов на задания с кратким ответом» организатор в поле 
«Количество заполненных полей «Замена ошибочных ответов» ставит «X» и 
подпись в специально отведенном месте. 

Заполнить форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории». 
После проведения сбора ЭМ и подписания протокола о проведении 

экзамена в аудитории (Форма ППЭ-05-02) ответственный организатор 
демонстрирует в сторону одной из камер видеонаблюдения каждую страницу 
протокола проведения экзамена в аудитории. 

Упаковка ЭМ в возвратные доставочные пакеты (в соответствии 
с одной из предложенных схем) 

Оформление соответствующих форм ППЭ, осуществление раскладки 
и последующей упаковки организаторами ЭМ, собранных у участников 



ЕГЭ, осуществляется в специально выделенном в аудитории месте (столе), 
находящемся в зоне видимости камер видеонаблюдения. 

Обратить внимание, что в возвратные доставочные пакеты 
упаковываются только использованные участниками ЕГЭ бланки ЕГЭ. 

Схема № 2 «Упаковка всех типов бланков ЕГЭ»: 
Пересчитать все типы бланков ЕГЭ и запечатать их в возвратный 

доставочный пакет. Заполнить «Сопроводительный бланк к материалам ЕГЭ». 
При этом запрещается: 
использовать какие-либо иные пакеты (конверты и т.д.) вместо выданных 

возвратных доставочных пакетов; 
вкладывать вместе с бланками ЕГЭ какие-либо другие материалы; 
скреплять бланки ЕГЭ (скрепками, степлерами и т.п.); 
менять ориентацию бланков ЕГЭ в возвратных доставочных пакетах (верх-

низ, лицевая-оборотная сторона). 
Использованные и неиспользованные черновики необходимо 

пересчитать. Использованные черновики необходимо упаковать в конверт 
и запечатать. На конверте необходимо указать: код региона, номер ППЭ 
(наименование и адрес) и номер аудитории, код учебного предмета, название 
учебного предмета, по которому проводится ЕГЭ, количество черновиков 
в конверте. 

По завершении сбора и упаковки ЭМ в аудитории ответственный 
организатор в центре видимости камеры видеонаблюдения объявляет 
об окончании экзамена. После проведения сбора ЭМ и подписания протокола 
о проведении экзамена в аудитории (форма ППЭ-05-02) ответственный 
организатор на камеру видеонаблюдения громко объявляет все данные 
протокола, в том числе наименование предмета, количество участников ЕГЭ 
в данной аудитории и количество ЭМ (использованных и неиспользованных), 
а также время подписания протокола. Ответственный организатор также 
должен продемонстрировать на камеру видеонаблюдения запечатанные 
возвратные доставочные пакеты с ЭМ участников ЕГЭ. 

По завершении соответствующих процедур пройти в Штаб ППЭ с ЭМ. 
В Штабе ППЭ за специально подготовленным столом, находящимся в зоне 
видимости камер видеонаблюдения, передать ЭМ руководителю ППЭ по форме 
ППЭ-14-02 «Ведомость выдачи и возврата экзаменационньгх материалов 
по аудиториям ППЭ». 

ЭМ, которые организаторы передают руководителю ППЭ: 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками регистрации; 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 1; 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками ответов № 2, в том 

числе и с дополнительными бланками ответов № 2 (согласно схеме № 1); 
или 
запечатанный возвратный доставочный пакет с бланками регистрации, 

бланками ответов № 1, бланками ответов № 2, в том числе с дополнительными 
бланками ответов № 2 (согласно схеме № 2); 

КИМ участников ЕГЭ, вложенные в конверты от РЖ; 



запечатанный конверт с использованными черновиками; 
неиспользованные черновики; 
форму ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных 

участников ГИА в аудитории»; 
форму ППЭ-12-03 «Ведомость использования дополнительных бланков 

ответов № 2»; 
неиспользованные ИК участников ЕГЭ; 
неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2; 
испорченные и (или) имеющие полиграфические дефекты ИК; 
служебные записки (при наличии). 
Организаторы покидают ППЭ после передачи всех ЭМ руководителю 

ППЭ и с разрешения руководителя ППЭ. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 10 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция для организатора вне аудитории 

В качестве организаторов вне аудитории ППЭ привлекаются лица, 
прошедшие соответствующую подготовку и удовлетворяющие требованиям, 
предъявляемым к работникам ППЭ. 

При проведении ЕГЭ по учебному предмету в состав организаторов 
не входят специалисты по этому учебному предмету. 

Не допускается привлекать в качестве организаторов ППЭ 
педагогических работников, являющихся учителями обучающихся, сдающих 
экзамен в данном ППЭ (за исключением ППЭ, организованных 
в труднодоступных и отдаленных местностях, в организациях, 
осуществляющих образовательную деятельность за пределами территории 
Российской Федерации, загранучреждениях, а также в учреждениях уголовно-
исполнительной системы). 

Подготовка к проведению ЕГЭ 
Организатор вне аудитории должен заблаговременно пройти 

инструктаж: по порядку и процедуре проведения ЕГЭ и ознакомиться с: 
нормативными правовыми документами, регламентирующими 

проведение государственной итоговой аттестации по образовательным 
программам среднего общего образования (ГИА); 

инструкциями, определяющими порядок работы организаторов вне 
аудитории. 

В день проведения ЕГЭ организатор вне аудитории ППЭ должен: 
в 08.00 по местному времени явиться в ППЭ и зарегистрироваться 

у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного 
руководителем ППЭ10; 

оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, 
привлекаемых к проведению ЕГЭ, которое расположено до входа в ППЭ11; 

пройти инструктаж у руководителя ППЭ по процедуре проведения 
экзамена. Инструктаж проводится не ранее 08.15 по местному времени; 

получить у руководителя ППЭ информацию о назначении организаторов 
и распределении на места дежурства. 

Не позднее 08.45 по местному времени: 

10 Ответственный организатор вне аудитории, уполномоченный руководителем ППЭ на проведение 
регистрации лиц, привлекаемых к проведенгао ЕГЭ, должен явиться в ППЭ не позднее 07.50 н получить у 
руководителя ППЭ форму ППЭ-07 «Список работников ППЭ». Не позднее 08.00 по местному времени на 
входе в ППЭ совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и (или) сотрудниками 
органов внутренних дел (полиции) проверить наличие документов, установить соответствие их личности 
представленным документам, а также проверить наличие указанных лиц в списке работников ППЭ. 
11 Вход в ППЭ обозначается стационарным металлоискателем. В случае использования переносных 
металлоискателей входом в ППЭ является место проведения уполномоченными лицами работ с 
использованием указанных металлоискателей. 



получить от руководителя ППЭ формы ППЭ-06-01 «Список участников 
ГИА образовательной организации» иППЭ-06-02 «Список участников ГИА 
в ППЭ по алфавиту» для размещения на информационном стенде при входе 
в ППЭ; 

пройти на свое место дежурства и приступить к выполнению своих 
обязанностей. 

Проведение экзамена 
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 запрещается: 
а) 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.; 

б) оказывать содействие обучающимся, выпускникам прошлых лет, 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; 

в) выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы 
на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные 
материалы. 

Организатор вне аудитории должен: 
1. Обеспечить организацию входа участников ЕГЭ в ППЭ, 

По входа в ППЭ (начиная с 09.00) организатор должен: 
указать участникам ЕГЭ на необходимость оставить личные вещи 

(уведомление о регистрации на ЕГЭ, средства связи и иные запрещенные 
средства и материалы и др.) в специально выделенном до входа в ППЭ месте 
для личных вещей (указанное место для личных вещей участников ЕГЭ 
организуется до установленной рамки стационарного металлоискателя или 
до места проведения уполномоченными лицами работ с использованием 
переносного металлоискателя). 

При входе в ППЭ организатор должен: 
совместно с сотрудниками, осуществляющими охрану правопорядка, и 

(или) сотрудниками органов внутренних дел (полиции) проверить документы, 
удостоверяющие личность участников ЕГЭ, и наличие их в списках 
распределения в данный ППЭ12; 

с помощью стационарных и (или) переносных металлоискателей 
проверить у участников ЕГЭ наличие запрещенных средств. При появлении 

12 В случае отсутствия по объективным причинам у обучающегося документа, удостоверяющего личность, он допускается в 
ППЭ после письменного подтверждения его личности сопровождающим (форма ППЭ-20 «Акт об идентификации личности 

участника ГИА»). 
При отсутствии участника ЕГЭ в списках распределения в данный ППЭ, участник ЕГЭ в ППЭ не допускается, в этом 
случае, необходимо пригласить члена ГЭК для фиксирования данного факта для дальнейшего принятия решения. 



сигнала металлоискателя организатор предлагает участнику ЕГЭ показать 
предмет, вызывающий сигнал. Если этим предметом является запрещенное 
средство, в том числе средство связи, организатор предлагает участнику ЕГЭ 
сдать данное средство в место хранения личных вещей участников ЕГЭ или 
сопровождающему13; 

в случае если участник ЕГЭ отказывается сдавать запрещенное средство, 
организатор вне аудитории повторно разъясняет ему, что в соответствии 
с пунктом 45 Порядка проведения ГИА в день проведения экзамена (в период 
с момента входа в ППЭ и до окончания экзамена) в ППЭ запрещается иметь 
при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото-, аудио-
и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные 
средства хранения и передачи информации. Таким образом, такой участник 
ЕГЭ не может быть допущен в ППЭ. 

В этом случае организатор вне аудитории приглашает руководителя ППЭ 
и члена ГЭК. Руководитель ППЭ в присутствии члена ГЭК составляет акт 
о недопуске участника ЕГЭ, отказавшегося от сдачи запрещенного средства. 
Указанный акт подписывают член ГЭК, руководитель ППЭ и участник ЕГЭ, 
отказавшийся от сдачи запрещенного средства. Акт составляется в двух 
экземплярах в свободной форме. Первый экземпляр оставляет член ГЭК для 
передачи председателю ГЭК, второй - участнику ЕГЭ. Повторно к участию 
в ЕГЭ поданному учебному предмету в дополнительные сроки указанный 
участник ЕГЭ может быть допущен только по решению председателя ГЭК. 

Z На этапе проведения ЕГЭ организатор должен: 
помогать участникам ЕГЭ ориентироваться в помещениях ППЭ, 

указывать местонахождение нужной аудитории, а также осуществлять контроль 
за перемещением по ППЭ лиц, имеющих право присутствовать в ППЭ в день 
проведения экзамена; 

следить за соблюдением тишины и порядка в ППЭ; 
следить за соблюдением порядка проведения ЕГЭ в ППЭ и не допускать 

следующих нарушений порядка участниками ЕГЭ, организаторами в аудитории 
(вне аудиторий), ассистентами в ППЭ, в том числе в коридорах, туалетных 
комнатах, медицинском пункте и т.д.: 

наличия в ППЭ у указанных лиц средств связи, электронно-
вычислительной техники, фото-, аудио- и видеоаппаратуры, справочных 
материалов, письменных заметок и иных средств хранения и передачи 
информации; 

выноса из аудиторий и ППЭ ЭМ на бумажном или электронном 
носителях, фотографирования ЭМ; 

сопровождать участников ЕГЭ при выходе из аудитории во время 
экзамена. 

В сгтучае сопровождения участника ЕГЭ к медицинскому работнику 
пригласить члена Гчленов) ГЭК в медицинский кабинет. 

11 ВАЖНО: организатор вне аудитории не прикасается к участникам экзамена и его вещам, а просит добровольно показать 
предмет, вызывающий сигнал переносного металлоискателя, и сдать все запрещенные средства в место хранения личных 
вещей участников ЕГЭ или сопровождающему. 



В случае выявления нарушений порядка проведения ЕГЭ следует 
незамедлительно обратиться к члену ГЭК (руководителю ППЭ). 

5. На этапе завершения ЕГЭ организатор должен: 
выполнять все указания руководителя ППЭ и членов ГЭК, оказывать 

содействие в решении ситуаций, не предусмотренных настоящей Инструкцией. 
После завершения экзамена организаторы вне аудитории покидают ППЭ 

только по указанию руководителя ППЭ. 



ПРИЛОЖЕНИЕ 11 
к приказу Министерства образования 
и науки Пермского края 
от № 

Инструкция для медицинского работника, привлекаемого в дни 
проведения ЕГЭ 

В день проведения ЕГЭ медицинский работник ППЭ должен: 
в 08.30 по местному времени явиться в ППЭ и зарегистрироваться 

у ответственного организатора вне аудитории, уполномоченного 
руководителем ППЭ; 

оставить личные вещи в месте для хранения личных вещей лиц, 
привлекаемых к проведению ЕГЭ, которое расположено до входа в ППЭ; 

получить от руководителя ППЭ или руководителя образовательной 
организации, на базе которого расположен ППЭ, указанную инструкцию 
и ознакомиться с ней, а также Журнал учета участников ЕГЭ, обратившихся 
к медицинскому работнику (далее - Журнал) (см. приложение 16); 

запросить у руководителя ППЭ информацию о распределении в данный 
ППЭ участников ЕГЭ с ограниченными возможностями здоровья, детей-
инвалидов и инвалидов; 

пройти в отведенное для него помещение в ППЭ и приступить 
к выполнению своих обязанностей. 

Проведение экзамена 
В день проведения экзамена (в период с момента входа в ППЭ и до 

окончания экзамена) в ППЭ медицинскому работнику запрещается: 
а) иметь при себе средства связи (в случае необходимости вызова 

бригады скорой помощи в Штабе ППЭ есть телефон), электронно-
вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные 
материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи 
информации, художественную литературу и т.д.; 

б) оказывать содействие участникам ЕГЭ, в том числе передавать 
(получать от них средства связи) им средства связи, электронно-
вычислительную технику, фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные 
материалы, письменные принадлежности, письменные заметки и иные средства 
хранения и передачи информации; 

в) выносить из аудиторий и ППЭ экзаменационные материалы 
на бумажном или электронном носителях, фотографировать экзаменационные 
материалы. 

Учет участников ЕГЭ, обратившихся в медицинский пункт, 
и составление акта о досрочном завершении экзамена по объективным 
причинам 

Медицинский работник должен вести Журнал. Все поля Журнала 
обязательны к заполнению. Участник ЕГЭ, получивший должную 



медицинскую помощь, вправе отказаться от составлении акта о досрочном 
завершении экзамена по объективным причинам и вернуться в аудиторию 
проведения экзамена для продолжения вьшолнения экзаменационной работы. 
Медицинскому работнику необходимо поставить «X» в соответствующем поле 
Журнала. 

В случае если участник ЕГЭ хочет досрочно завершить экзамен, 
медицинский работник подтверждает ухудшение состояния здоровья участника 
ЕГЭ и при помощи организаторов вне аудитории приглашает члена ГЭК 
в медицинский кабинет для составления акта о досрочном завершении экзамена 
по объективным причинам. Медицинскому работнику необходимо поставить 
«X» в соответствующем поле Журнала. В форме ППЭ-22 «Акт о досрочном 
завершении экзамена по объективным причинам», выданной членом ГЭК, 
заполнить информацию «Досрочно завершил экзамен по следующим 
причинам» и поставить свою подпись в соответствующем месте. 


