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Целью создания учебного наглядного пособия является повышение уровня 

профессиональной подготовки лиц, привлекаемых к проведению единого государ-

ственного экзамена в городе Москве. 

Учебное пособие разработано для специалистов следующих категорий: 

• руководитель пункта проведения экзаменов; 

• член государственной экзаменационной комиссии; 

• организатор в аудитории пункта проведения экзаменов; 

• организатор вне аудитории пункта проведения экзаменов; 

• технический специалист. 

В настоящем пособии представлены материалы, затрагивающие организа-

ционные и технологические аспекты подготовки и проведения единого государст-

венного экзамена в пунктах проведения экзаменов в городе Москве. Большое 

внимание уделено стандартным процедурам и функциональным обязанностям 

специалистов, освещены мероприятия по проведению экзамена с применением 

технологии печати контрольных измерительных материалов в пунктах проведения 

экзаменов, технологии сканирования экзаменационных материалов после завер-

шения экзамена.   

В каждой главе представлены определенные этапы организации и 

проведения единого государственного экзамена с точки зрения всех участников 

процесса, рассматриваются нестандартные ситуации из практики, предлагаются 

способы их решения.  

Значительная часть материалов является интерактивной, предназначена для 

самостоятельной работы и самоконтроля. В конце каждой главы представлен блок 

вопросов для осмысления и закрепления теоретического материала, развития 

практических умений и навыков (тестовые задания).  

Учебное наглядное пособие можно использовать на всех этапах обучения: 

при ознакомлении с новым материалом, на этапе закрепления и проверки 

полученных знаний, в качестве памятки при выполнении практических работ.  

 

 

Предисловие 
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Для первичного самостоятельного ознакомления с процедурами государ-

ственной итоговой аттестации рекомендуется в качестве основного источника 

информации использовать нормативные правовые документы и методические 

материалы.  

При самостоятельном изучении новой темы материалы учебного наглядного 

пособия помогут акцентировать внимание на наиболее существенных аспектах, 

дадут возможность легко ориентироваться в массиве информации, конкре-

тизировать или группировать материалы обучения. 

При очной форме обучения преподаватель (тьютор) сможет сочетать устную 

подачу материала с использованием средств учебного наглядного пособия в 

зависимости от изучаемой темы и поставленных задач. Для рассмотрения органи-

зационных вопросов можно использовать наглядное пособие в качестве 

иллюстрации, подтверждения или обобщения словесных сообщений.  

Изучение наиболее сложных для восприятия технических аспектов единого 

государственного экзамена можно начинать с ознакомления с рисунками, 

схемами, таблицами, представленными в учебном наглядном пособии, 

сопровождая визуальный ряд комментариями преподавателя (тьютора). 

Специалистам, имеющим опыт работы по подготовке и проведению 

единого государственного экзамена, рекомендуется использовать учебное 

наглядное пособие в качестве рабочей тетради для самостоятельной работы.  

В пособии можно делать пометки, отвечать на вопросы для самоконтроля, 

записывать решения нештатных ситуаций.  

При любой форме обучения наглядное пособие может быть полезным для 

повторения, обобщения и контроля знаний, а также применяться в качестве 

краткой инструкции в процессе подготовки к проведению единого 

государственного экзамена. 

 

Предисловие 
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Технический специалист 

Организаторы в аудитории и вне аудитории 

Участник ЕГЭ 

Медицинский работник 

Общественный наблюдатель 

Сотрудник, осуществляющий охрану правопорядка 

Руководитель ППЭ 

Член ГЭК                                                                                                          
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Апелляция 

Процедура защиты интересов участника экзамена в случае 
выявления нарушений установленного порядка проведения 
государственной итоговой аттестации в пункте проведения 
экзаменов или несогласия с выставленными баллами, осно-
ванного на предположении о наличии технических или 
экспертных ошибок при оценивании работы экзаменуемого. 

Государственная  
итоговая аттестация  

(ГИА)  

Форма государственного контроля освоения выпускниками 9-х 
(ГИА-9) и 11-х (12-х) (ГИА-11) классов основных общеобразо-
вательных программ основного общего и среднего общего 
образования в соответствии с требованиями федеральных 
государственных образовательных стандартов (ФГОС) основного 
общего и среднего общего образования. ГИА-11 проводится в 
форме единого государственного экзамена (ЕГЭ) и в форме 
государственного выпускного экзамена (ГВЭ). 

Государственная  
экзаменационная  

комиссия  
(ГЭК) 

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте Российской 
Федерации, в том числе в городе Москве, организующая, 
координирующая и контролирующая работу по подготовке и 
проведению ГИА. ГЭК утверждает на своем заседании 
результаты проведения ЕГЭ, а также принимает решения об их 
отмене. Комиссия создается из представителей органов 
государственной власти региона, органов местного самоуправ-
ления, образовательных организаций, научных, общественных и 
других организаций и объединений. Председатель и 
заместитель председателя ГЭК утверждаются Федеральной 
службой по надзору в сфере образования и науки 
(Рособрнадзором). 

Департамент 
образования города 

Москвы 

Орган исполнительной власти (ОИВ) города Москвы, осущест-
вляющий государственное управление в сфере образования. 

 

Основные термины и понятия 
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Форма проведения ГИА для обучающихся по образовательным 
программам среднего общего образования. Служит одно-
временно выпускным экзаменом в общеобразовательных 
организациях и вступительным экзаменом в образовательные 
организации высшего образования. ЕГЭ проводится по единым 
правилам, с использованием контрольных измерительных 
материалов стандартизированной формы и единой методики 
оценивания выполненных работ. На сегодняшний день ЕГЭ 
проводится по 14 общеобразовательным предметам, два из 
которых (русский язык и математика) являются обязательными 
для получения аттестата о среднем общем образовании. 

Доставочный пакет 
Запечатанный пакет, в котором индивидуальные комплекты ЕГЭ 
доставляются в пункты проведения экзаменов. Несанкциони-
рованное вскрытие доставочного пакета запрещено. 

Единый государственный 
экзамен  

(ЕГЭ) 

Индивидуальный 
комплект  

участника ЕГЭ  
(ИК)  

Запечатанный конверт формата А4, который выдается каждому 
участнику экзамена. Имеет средства защиты информации, в част-
ности два штрихкода с цифровыми номерами. В конверте содер-
жатся контрольные измерительные материалы, бланк реги-
страции, бланк ответов № 1, бланк ответов № 2 (кроме экза-
менов по математике базового уровня и иностранным языкам 
(раздел «Говорение»)). 

Итоговое сочинение 
(изложение) 

Условие допуска к ГИА для обучающихся 11-х (12-х) классов, 
освоивших основные образовательные программы среднего 
общего образования. Результаты итогового сочинения также 
служат индивидуальным достижением, которое может быть 
представлено при приеме на обучение по программам 
бакалавриата и специалитета в образовательные организации 
высшего образования. Для лиц с ограниченными возможно-
стями здоровья, инвалидов, детей-инвалидов сочинение может 
быть заменено изложением. 

 

Основные термины и понятия 
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Экзаменационные материалы с заданиями стандартизирован-
ной формы, которые выдаются участникам ГИА на экзамене. 
КИМ разрабатываются в соответствии с требованиями феде-
ральных государственных образовательных стандартов (ФГОС) 
специалистами ФГБНУ «Федеральный институт педагогических 
измерений» (ФИПИ). 

Контрольные 
измерительные 

материалы  
(КИМ)  

Конфликтная комиссия  

Образовательная 
организация 

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте Российской Феде-
рации, в том числе в городе Москве, для рассмотрения подан-
ных участниками ГИА апелляций о нарушении процедуры 
проведения ГИА или о несогласии с выставленными баллами. 

Некоммерческая организация, осуществляющая на основании 
лицензии образовательную деятельность в качестве основного 
вида деятельности в соответствии с целями, ради достижения 
которых такая организация создана.   

 

Основные термины и понятия 

Общественные  
наблюдатели 

Онлайн-наблюдатели Общественные наблюдатели, осуществляющие контроль за 
ходом проведения ЕГЭ в пунктах проведения экзаменов в 
режиме просмотра онлайн-видеотрансляции. 

Аккредитованные в установленном порядке и прошедшие 
соответствующее обучение лица, привлекаемые при проведении 
ГИА. Общественные наблюдатели могут присутствовать в пунктах 
проведения экзаменов во время проведения ГИА, а также  
в региональном центре обработки информации, при проверке 
экзаменационных работ участников и при рассмотрении 
апелляций. 
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Порядок проведения  
ГИА-11 

Порядок проведения государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего общего образования, 
утвержденный приказом Министерства образования и науки 
Российской Федерации от 26 декабря 2013 г. № 1400. 

Здание (сооружение), которое используется для проведения ГИА. 
Территорией ППЭ является площадь внутри здания (сооружения) 
либо части здания (сооружения), отведенная для проведения 
ГИА. Территория ППЭ включает в себя вход, обозначенный стаци-
онарным металлоискателем. В случае использования перенос-
ных металлоискателей входом в ППЭ является место проведения 
уполномоченными лицами работ с использованием указанных 
металлоискателей. Места расположения ППЭ в городе Москве 
утверждаются Департаментом образования города Москвы. 

Пункт проведения  
экзаменов  

(ППЭ)   

Региональная 
информационная 

система обеспечения 
проведения ГИА-11  

(РИС ГИА-11)  

Региональная информационная система обеспечения прове-
дения ГИА обучающихся, освоивших основные образовательные 
программы среднего общего образования. Правила формирова-
ния и ведения РИС ГИА-11 утверждены Постановлением Прави-
тельства Российской Федерации от 31 августа 2013 г. № 755. 

Перевозчик ЭМ 

На территории города Москвы организация, осуществляющая 
доставку в день проведения экзамена по соответствующему 
учебному предмету экзаменационных материалов в ППЭ до 
начала экзамена и экзаменационных работ участников ГИА из 
ППЭ в РЦОИ для обработки после окончания экзамена.  

Комиссия, создаваемая в каждом субъекте Российской Феде-
рации, в том числе в городе Москве, по каждому обще-
образовательному предмету, по которому проводится ГИА, для 
проверки заданий с развернутым ответом в экзаменационных 
работах участников ГИА и устных ответов участников ГИА по  
иностранным языкам (раздел «Говорение»). 

Предметная комиссия 

 

Основные термины и понятия 
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Региональный центр 
обработки информации   

(РЦОИ)  

Структура, осуществляющая организационно-технологическое и 
информационное сопровождение ГИА в городе Москве, в том 
числе обеспечение деятельности по эксплуатации региональных 
информационных систем (РИС) и взаимодействию с федераль-
ной информационной системой (ФИС), обработке экзамена-
ционных работ обучающихся, выпускников прошлых лет. 

 

Основные термины и понятия 

Участники ЕГЭ  
с ограниченными 
возможностями 
здоровья (ОВЗ) 

Обучающиеся, выпускники прошлых лет с ограниченными 
возможностями здоровья, дети-инвалиды и инвалиды. Для 
участников ГИА с ОВЗ экзамены организуются с учетом 
особенностей их психофизического развития, индивидуальных 
возможностей и состояния здоровья. 

Участники ЕГЭ 

Обучающиеся, не имеющие академической задолженности, 
в том числе за итоговое сочинение (изложение), и в полном 
объеме выполнившие учебный план или индивидуальный 
учебный план (имеющие годовые отметки по всем учебным 
предметам учебного плана за каждый год обучения 
по образовательной программе среднего общего образования 
не ниже удовлетворительных); 

обучающиеся 11-х (12-х) классов, допущенные к ГИА 
по учебным предметам, освоение которых завершилось ранее, 
имеющие годовые отметки не ниже удовлетворительных 
по всем учебным предметам учебного плана за предпоследний 
год обучения; 

обучающиеся, освоившие образовательные программы 
среднего общего образования в форме самообразования или 
семейного образования; 

обучающиеся по образовательным программам среднего 
профессионального образования; 

обучающиеся, получающие среднее общее образование 
в иностранных образовательных организациях; 

лица, освоившие образовательные программы среднего 
общего образования в предыдущие годы и имеющие документ 
об образовании, подтверждающий получение среднего общего 
образования. 
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Основные термины и понятия 

Специально отведенное помещение (аудитория) в ППЭ для руко-
водителя ППЭ. 

Штаб ППЭ 

Экзаменационные  
материалы ЕГЭ  

(ЭМ)  

Экзаменационные материалы для проведения ЕГЭ, включающие 
в себя КИМ, бланки регистрации, бланки для ответов на задания 
экзаменационной работы (бланк ответов № 1, бланк ответов 
№ 2). Экзаменационные материалы выдаются участникам ЕГЭ в 
индивидуальных комплектах (ИК) участника ЕГЭ. Экзамена-
ционные материалы доставляются в ППЭ в день проведения 
экзамена по соответствующему учебному предмету. Вместе с 
доставочными пакетами с ИК участников ЕГЭ в ППЭ доставляются 
дополнительные бланки ответов № 2, пакет руководителя ППЭ 
(формы актов, протоколов и ведомостей, используемых в ППЭ). 

ФИС ГИА и приема 

Федеральная информационная система обеспечения прове-
дения ГИА обучающихся, освоивших основные образовательные 
программы основного общего и среднего общего образования, 
и приема граждан в образовательные организации для получе-
ния среднего профессионального и высшего образования. Пра-
вила формирования и ведения ФИС ГИА и приема утверждены 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 31 ав-
густа 2013 г. № 755. 



  

 

 

 

 

Глава I 

Подготовка к проведению ЕГЭ 

 

Тема 1 

Подготовка к проведению экзамена:  

общие принципы организации ППЭ 
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Пункт проведения экзамена (ППЭ) – здание (сооружение), 
которое используется для проведения ЕГЭ. 

Территорией ППЭ является площадь внутри здания либо части здания,  
отведенная для проведения ЕГЭ. 

ОРГАНИЗАЦИЯ ПОМЕЩЕНИЙ В ППЭ 

Аудитории проведения. 

Штаб руководителя. 

Медицинский кабинет. 

Помещения для общественных наблю-
дателей, представителей СМИ и иных 
лиц, имеющих право присутствовать 
в ППЭ. 

Рабочие места для организаторов вне 
аудитории (столы, стулья). 

Рабочее место с металлоискателем 
для сотрудников, осуществляющих 
охрану правопорядка, и (или) сотруд-
ников органов внутренних дел 
(полиции), а также организаторов вне 
аудитории, обеспечивающих вход 
участников ЕГЭ в ППЭ. 

ДО ВХОДА В ППЭ 

Помещения для хранения личных 
вещей. 

Помещение для представителей обра-
зовательных организаций, сопровож-
дающих обучающихся. 

2 

1 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

● ЕГЭ проводится в пунктах 

проведения экзаменов,
места расположения
которых утверждаются
Департаментом образо-
вания города Москвы по
согласованию с ГЭК.

● Количество, общая пло-

щадь и состояние поме-
щений, предоставляе-
мых для проведения
ЕГЭ, должны обеспечи-
вать проведение экза-
менов в условиях,
соответствующих требо-
ваниям санитарно-эпи-
демиологических правил 
и нормативов «Сани-
тарно-эпидемиологи-
ческие требования к
условиям и организации
обучения в общеобразо-
вательных учреждениях.
СанПиН 2.4.2.2821-10».

● Количество ППЭ в каж-

дом районе опре-
деляется исходя из
общей численности
участников ЕГЭ, терри-
ториальной доступности
и вместимости аудитор-
ного фонда.

Важно! 

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

Организация помещений 

Тема 1. Подготовка к проведению экзамена: 

общие принципы организации ППЭ 

● Количество и места рас-

положения ППЭ опре-
деляются исходя из
того, что в ППЭ должно
присутствовать не ме-
нее 15 участников ЕГЭ,
при этом в каждой ауди-
тории должно присут-
ствовать не более 25
участников ЕГЭ.

● В каждом ППЭ необхо-

димо обеспечить нали-
чие аудитории для участ-
ников с ОВЗ, а также
необходимые условия
для участников с ОВЗ:
наличие пандусов, раз-
мещение аудитории с
учетом беспрепятствен-
ного доступа.

● В случае отсутствия воз-

можности организации
ППЭ в соответствии
с установленными тре-
бованиями для лиц,
по медицинским пока-
заниям не имеющих
возможности прийти в
ППЭ, экзамен организу-
ется на дому при
условии соблюдения 
требований порядка 
проведения ЕГЭ.
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 Пандусов.

 Поручней.

 Расширенных дверных проемов.

 Лифтов.

 Специальных кресел и других
приспособлений.

ДЛЯ ВОЗМОЖНОСТИ 

БЕСПРЕПЯТСТВЕННОГО ДОСТУПА 

УЧАСТНИКОВ ЕГЭ С ОВЗ 

НЕОБХОДИМО НАЛИЧИЕ В ППЭ: 

Материально-технические условия проведения экзамена должны обеспечи-
вать возможность беспрепятственного доступа участников ЕГЭ с ОВЗ 
в помещения ППЭ. 

Важно! 

При отсутствии в ППЭ лифтов аудитория для участников ЕГЭ с ОВЗ 
располагается на первом этаже.  

 Звукоусиливающей аппаратурой как
коллективного, так и индивидуального
пользования.

 Компьютером со специализированным
программным обеспечением или обо-
рудованием для копирования в уве-
личенном размере.

 Иными техническими средствами и
оборудованием, необходимыми для
проведения экзамена для участников
ЕГЭ с ОВЗ.

АУДИТОРИИ ДЛЯ УЧАСТНИКОВ С ОВЗ 

МОГУТ БЫТЬ ОБОРУДОВАНЫ: 

Для участников ЕГЭ с ОВЗ во время проведения 
экзамена в ППЭ организуются питание и пере-
рывы для проведения лечебных и профилак-
тических мероприятий.  

При необходимости организуется помещение 
для приема пищи и проведения медико-профи-
лактических процедур. 

Для участников ЕГЭ с ОВЗ, а также тех, кто 

обучался по состоянию здоровья на дому, 

в образовательных организациях, в том 

числе санаторных, в которых проводятся 

необходимые лечебные, реабилитацион-

ные и оздоровительные мероприятия для 

нуждающихся в длительном лечении, 

проведение ЕГЭ организовывается в усло-

виях, учитывающих состояние их здоро-

вья, особенности психофизического раз-

вития и индивидуальных возможностей. 

Тема 1. Подготовка к проведению экзамена: 

общие принципы организации ППЭ 
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В день проведения экзамена в аудиториях должны быть закрыты стенды, 
плакаты и иные материалы со справочно-познавательной информацией по 
соответствующим учебным предметам. 

6 8 Закрыты справочные 
материалы 

Часы Подготовлены черновики  
с печатью образовательной 

организации  

В АУДИТОРИИ ДОЛЖНЫ БЫТЬ: 

4 

1
:
А

 

Доска Камера 
видеонаблюдения 

Стол  
для раскладки 
и упаковки ЭМ 

Место  
организатора 

Индивидуальное 
рабочее место 

участника 

Вопрос для самоконтроля 

Укажите верную маркировку мест для участников в аудитории: 

⎕ ряд маркируется цифрой, место маркируется буквой 

⎕ ряд маркируется буквой, место маркируется цифрой 

Аудитории проведения 

Тема 1. Подготовка к проведению экзамена: 

общие принципы организации ППЭ 

7 

2 3 5 1 
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В ППЭ выделяется помещение для руководителя ППЭ – штаб ППЭ. 

Принтер 

Компьютер  
с необходимым програм-
мным обеспечением 

Сейф  
или металлический шкаф 

Стол для раскладки и 
упаковки ЭМ  

Телефонная связь 

Камера  
видеонаблюдения 

2 

1 

3 

6 

Обратите внимание! 

Аудитории и коридоры ППЭ обеспечиваются замет-
ными информационными плакатами о ведении 
видеонаблюдения в ППЭ и о запрете иметь при себе 
средства связи, электронно-вычислительную технику, 
фото-, аудио- и видеоаппаратуру, справочные мате-
риалы, письменные заметки и иные средства хране-
ния и передачи информации.  

• руководитель ППЭ;
• члены ГЭК;
• руководитель образовательной

организации;

• сотрудники охраны правопорядка;
• представители СМИ;
• общественные наблюдатели;
• должностные лица Рособрнадзора.

Важно! 

Средства связи используют только в штабе ППЭ, только в связи со служебной 
необходимостью: 

Штаб ППЭ 

Тема 1. Подготовка к проведению экзамена: 

общие принципы организации ППЭ 

4 

5 
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1. Отметьте, какие из помещений в обязательном порядке

выделяются на территории ППЭ: 

⎕ Помещение для личных 
вещей участников ЕГЭ. 

⎕ Аудитории для участников 
ЕГЭ. 

⎕ Помещение для руково-
дителя ППЭ. 

⎕ Помещение для 
родителей обучающихся, 
сопровождающих 
участников.  

⎕ Помещение для представи-
телей образовательных 
организаций, сопровожда-
ющих обучающихся. 

⎕ Помещение для 
организаторов в аудитории 
и вне аудитории. 

⎕ Помещение для уполномо-
ченных представителей 
органов исполнительной 
власти. 

⎕ Помещение для членов 
ГЭК. 

⎕ Помещение для медицин-
ского работника в ППЭ. 

⎕ Помещение для предста-
вителей охраны 
правопорядка. 

⎕ Помещения для предста-
вителей СМИ, обществен-
ных наблюдателей и иных 
лиц.  

2. Ответьте на вопросы:

1. Что должно находиться на каждом рабочем месте участника
до начала экзамена? 

2. Необходимо ли обеспечивать каждую аудиторию проведения
экзамена часами? Если да, то как они должны располагаться? 

3. Необходимо ли обозначать рабочие места? Если да, то каким
образом? 

4. Должна ли находиться справочно-познавательная инфор-
мация по соответствующему учебному предмету в аудитории 
проведения экзамена?  

5. Каким образом участники информируются о ведении видео-
наблюдения в ППЭ? 

6. На каком из столов осуществляется раскладка и последующая
упаковка материалов, собранных у участников? 

Вопросы для самоконтроля 

Тема 1. Подготовка к проведению экзамена: 

общие принципы организации ППЭ 
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