
Инструкция для технического специалиста  

 Не позднее чем за 5 календарных дней до проведения первого экзамена 

этапа в ППЭ технический специалист должен провести организационно-

технологические мероприятия по подготовке ППЭ: 

получить из РЦОИ дистрибутивы ПО: 

станция печати ЭМ; 

станция сканирования в ППЭ (в случае, если в ППЭ проводится сканирование 

бланков участников ЕГЭ);  

проверить соответствие технических характеристик компьютеров 

(ноутбуков) в аудиториях и Штабе ППЭ, а также резервных компьютеров 

(ноутбуков) (далее – рабочие станции), предъявляемым минимальным требованиям 

; 

проверить соответствие технических характеристик лазерных принтеров                   

и сканеров (в случае, если в ППЭ проводится сканирование бланков участников 

ОГЭ), включая резервных, предъявляемым минимальным требованиям; 

установить полученное программное обеспечение на все рабочие станции, 

предназначенные для использования при проведении экзаменов, включая 

резервные, и подключить необходимое оборудование: для станции печати ЭМ 

локальный лазерный принтер в каждой аудитории проведения, для станции 

сканирования сканер(ы) в Штабе ППЭ. 

Перед каждым экзаменом проводится техническая подготовка ППЭ: 

До проведения технической подготовки технический специалист должен 

получить из РЦОИ информацию о номерах аудиторий и учебных предметах, 

назначенных на предстоящий экзамен. 

Не ранее чем за 5 календарных дней, но не позднее, чем за 1 календарный 

день до проведения экзамена и до проведения контроля технической готовности 

технический специалист должен завершить техническую подготовку ППЭ к 

экзамену: 

на каждой станции печати ЭМ в каждой аудитории, назначенной на экзамен, 

и резервных станциях печати: 

 внести и проверить настройки экзамена по соответствующему предмету: 

код региона, код ППЭ, код аудитории (для резервных станций код аудитории 

допускается не указывать), номер станции печати ЭМ, уникальный для ППЭ, 

учебный предмет; 

проверить настройки системного времени; 

проверить работоспособность CD (DVD)-ROM; 

оценить достаточность ресурса картриджа для проведения экзамена                            

(в дальнейшем проводится в рамках контроля технической готовности); 

выполнить тестовую печать комплекта ЭМ, убедиться  в качестве печати: все 

напечатанные границы видны, на тестовых бланках и КИМ отсутствуют белые и 

темные полосы; черные квадраты (реперы), штрих-коды и QR-код, текст, рисунки и 



схемы хорошо читаемы и четко пропечатаны; знакоместа на бланках и защитные 

знаки, расположенные по всей поверхности листа КИМ, четко видны. 

Напечатанные тестовые комплекты ЭМ со всех станций печати ЭМ, включая 

резервные, предъявляются члену ГЭК при проведении контроля технической 

готовности; 

принять меры по настройке необходимого качества печати  и, при 

необходимости, замене картриджа принтера; 

получить от руководителя ППЭ или руководителя ОО, на базе которого 

организован ППЭ, достаточное количество бумаги для печати ЭМ в каждой 

аудитории ППЭ; 

выбрать принтер и подключить к персональному компьютеру для печати 

ДБО № 2, убедиться в качестве печати; 

принять меры по настройке необходимого качества печати и при 

необходимости замене картриджа принтера. 

подготовить и проверить дополнительное (резервное) оборудование, 

необходимое для проведения экзамена: 

основной и резервный флеш-накопитель для переноса электронных 

материалов между рабочими станциями печати ЭМ, станциями сканирования  в 

ППЭ; 

USB-модем для обеспечения резервного канала доступа в информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет». USB-модем используется в случае 

возникновения проблем с доступом в информационно-телекоммуникационную 

сеть «Интернет» по стационарному каналу связи; 

резервные картриджи для принтеров; 

резервные рабочие станции для замены рабочей станции печати ЭМ; 

резервную рабочую станцию для замены станции сканирования; 

резервные лазерные принтеры; 

резервные внешние CD (DVD)-приводы; 

резервные кабели для подключения принтеров к рабочим станциям. 

При осуществлении перевода бланков ответов участников ОГЭ  в 

электронный вид в ППЭ (сканирования в Штабе ППЭ) выполнить техническую 

подготовку к процедуре сканирования: 

внести и проверить настройки экзамена по соответствующему учебному 

предмету: код региона, код ППЭ; 

проверить настройки системного времени; 

  выполнить тестовое сканирование всех тестовых комплектов бланков, 

напечатанных на станциях печати ЭМ, включая резервные, оценить качество 

сканирования напечатанных бланков: все бланки успешно распознаны и не 

отмечены как некачественные; черные квадраты (реперы), штрихкоды и QR-код 

хорошо читаемы, знакоместа на бланках не слишком яркие; 

принять меры по настройке параметров сканирования для обеспечения 

получения качественного изображения или повторить настройку принтера                          



на станции печати или станции сканирования, на которые напечатаны тестовые 

бланки недостаточного качества; 

сохранить пакет с результатами тестового сканирования для передачи                       

в РЦОИ; на станции авторизации, установленной на отдельной рабочей станции 

в Штабе ППЭ, включая резервную: 

получить настройки сервера РЦОИ; 

проверить наличие соединения с сервером РЦОИ по основному                                     

и резервному каналу доступа в информационно-телекоммуникационную сеть 

«Интернет»; 

выполнить передачу в РЦОИ пакета с результатами тестового сканирования 

тестовых бланков, напечатанных на всех станциях печати ЭМ, включая резервные, 

и ДБО № 2, напечатанного на станции авторизации; 

получить подтверждение от РЦОИ (статус пакетов принимает значение 

«подтвержден»); 

подготовить и проверить дополнительное (резервное) оборудование, 

необходимое для проведения экзамена: 

 резервную рабочую станцию для замены станции сканирования; 

 резервный сканер; 

 резервные кабели для подключения сканеров к рабочим станциям. 

 

Не ранее чем за 5 календарных дней, но не позднее чем  за 1 календарный 

день до проведения экзамена совместно с членами ГЭК и руководителем ППЭ 

провести контроль технической готовности ППЭ к проведению экзамена: 

на станции авторизации в Штабе ППЭ необходимо: 

проверить настройки ППЭ: код региона, код ППЭ; 

проверить настройки системного времени; 

 выполнить и оценить качество тестовой печати ДБО № 2: на тестовом 

бланке отсутствуют белые и темные полосы; черные квадраты (реперы) 

напечатаны целиком, штрихкоды и QR-код хорошо читаемы и четко пропечатаны; 

На каждой станции печати ЭМ в каждой аудитории, назначенной на экзамен, 

и резервных станциях печати ЭМ: 

проверить настройки экзамена по соответствующему учебному предмету: 

код региона, код ППЭ, код аудитории (для резервных станций код аудитории 

допускается не указывать); 

проверить настройки системного времени; 

выполнить тестовую печать  в присутствии Члена ГЭК; 

 предоставить члену ГЭК напечатанный во время технической 

подготовки  тестовый комплект ЭМ. Член ГЭК оценивает качество печати границ    

и тестового комплекта ЭМ: все напечатанные границы видны, на тестовых бланках 

и КИМ отсутствуют белые и темные полосы; черные квадраты (реперы), 

штрихкоды и QR-код, текст, рисунки и схемы хорошо читаемы и четко 

пропечатаны; знакоместа на бланках и защитные знаки, расположенные по всей 



поверхности листа КИМ, четко видны, по усмотрению члена ГЭК тестовый 

комплект ЭМ может быть напечатан в его присутствии; 

  проверить наличие достаточного количества бумаги для печати полных 

комплектов ЭМ; 

   Не рекомендуется перемещать станцию печати с подключенным принтером 

или отключать принтер от рабочей станции после завершения контроля 

технической готовности. 

Проверить дополнительное (резервное) оборудование, необходимое                         

для проведения экзамена: 

основной и резервный флеш-накопитель для переноса электронных 

материалов между рабочими станциями ППЭ; 

USB-модем для обеспечения резервного канала доступа в информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет». USB-модем используется в случае 

возникновения проблем с доступом в информационно-телекоммуникационную 

сеть «Интернет» по стационарному каналу связи; 

резервные картриджи для принтеров; 

резервные рабочие станции для замены рабочей станции печати ЭМ; 

резервные лазерные принтеры; 

резервные внешние CD (DVD)-приводы; 

резервные кабели для подключения принтеров к рабочим станциям. 

При осуществлении перевода бланков ответов участников  в электронный 

вид в ППЭ (сканирования в Штабе ППЭ) выполнить контроль технической 

готовности к процедуре сканирования: 

на станции авторизации в Штабе ППЭ необходимо: 

проверить наличие соединения c сервером РЦОИ по основному  и 

резервному каналу доступа в информационно-телекоммуникационную сеть 

«Интернет»; 

скачать пакет с сертификатами специалистов РЦОИ для загрузки на станцию 

сканирования в ППЭ; 

проверить наличие подтверждения от РЦОИ по переданному при 

проведении технической подготовки пакету с результатами тестового 

сканирования тестовых бланков, напечатанных на всех станция печати ЭМ, 

включая резервные. В случае изменения настроек печати или настроек 

сканирования при проведении контроля технической готовности по согласованию с 

РЦОИ и по усмотрению члена ГЭК может быть выполнена повторная передача 

обновленного тестового пакета отсканированных материалов в РЦОИ и получение 

подтверждения от РЦОИ; 

проверить дополнительное (резервное) оборудование, необходимое для 

проведения экзамена: 

 резервную рабочую станцию для замены станции сканирования в 

ППЭ; 

 резервный сканер; 



 резервные кабели для подключения сканеров к рабочим станциям. 

 

В штабе ППЭ выполнить печать достаточного количества дополнительных 

бланков ответов №2 (ДБО №2). РЦОИ предварительно направит по защищенному 

каналу файл с ДБО №2. Для выполнения печати необходимо получить пароль 

доступа к печати. Технический специалист в присутствии члена ГЭК выполняет 

печать ДБО №2. Руководитель ППЭ убеждается в качестве печати и достаточном 

количестве ДБО №2. После составления акта о количестве напечатанных ДБО №2 

(акт подписывается руководителем ППЭ, членом ГЭК, техническим специалистом) 

материалы оставляются в сейфе на хранение. 

 

На этапе проведения ОГЭ технический специалист обязан: 

до получения руководителем ППЭ ЭМ от члена ГЭК включить режим 

видеозаписи в штабе ППЭ; 

не позднее 09.00 по местному времени включить режим записи на камерах 

видеонаблюдения в аудиториях ППЭ;  

не менее чем за час до экзамена запустить программное 

обеспечение Станция печати ЭМ во всех аудиториях, включить подключённый 

к ним принтер, проверить печать на выбранный принтер средствами ПО Станция 

печати ЭМ; 

в 9 часов 30 минут по местному времени в Штабе ППЭ  скачать файл с 

ключом доступа к печати на станциях печати ЭМ в присутствии члена ГЭК; 

записать ключ доступа к ЭМ на флеш-накопитель; 

загрузить ключ доступа к ЭМ на Станции печати ЭМ во всех аудиториях,                

в которых будет выполняться печать ЭМ. 

 

Действия в случае нештатной ситуации: 

В случае сбоя в работе станции печати ЭМ член ГЭК или организатор 

приглашают технического специалиста для восстановления работоспособности 

оборудования и (или) системного ПО. При необходимости рабочая станция печати 

ЭМ заменяется на резервную, в этом случае используется электронный носитель из 

резервного доставочного пакета, полученного у руководителя ППЭ. 

В случае невозможности самостоятельного разрешения возникшей 

нештатной ситуации на станции печати ЭМ, в том числе путем замены 

оборудования из числа резервного, технический специалист должен обратиться в 

технический отдел РЦОИ.        

При осуществлении перевода бланков ответов участников ОГЭ                                      

в электронный вид в ППЭ (сканирования в Штабе ППЭ) по мере поступления ЭМ 

из аудиторий после заполнения формы ППЭ-13-02МАШ («Сводная ведомость 

учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ») 

руководитель ППЭ передаёт техническому специалисту для сканирования 



вскрытый возвратный доставочный пакет из аудитории, предварительно 

пересчитав бланки. 

Технический специалист в соответствии с информацией, указанной                           

на полученном возвратном доставочном пакете с бланками ОГЭ (заполненная 

форма «Сопроводительный бланк к материалам ОГЭ»), вводит номер аудитории 

на станции сканирования в ППЭ. 

Технический специалист извлекает бланки ОГЭ из возвратного доставочного 

пакета и выполняет сканирование бланков ОГЭ с лицевой стороны в 

одностороннем режиме, проверяет качество отсканированных изображений, 

ориентацию и последовательность всех бланков, при этом:  

за бланком ответов № 1  должен идти бланк ответов № 2;  

далее ДБО № 2; 

при необходимости изменяет последовательность бланков, выполняет 

повторное сканирование.  

После завершения сканирования всех бланков из аудитории в случае 

отсутствия особых ситуаций технический специалист сверяет количество 

отсканированных бланков, указанное на станции сканирования в ППЭ, 

с информацией, указанной на возвратном доставочном пакете из которого были 

извлечены бланки. При необходимости выполняется повторное или 

дополнительное сканирование. 

Технический специалист завершает сканирование бланков текущей 

аудитории на станции сканирования в ППЭ, помещает бланки в возвратный 

доставочный пакет, из которого они были извлечены, и возвращает возвратный 

доставочный пакет руководителю ППЭ. 

Далее по аналогичной процедуре технический специалист выполняет 

сканирование бланков из всех аудиторий. 

После завершения сканирования всех бланков из всех аудиторий 

технический специалист получает от руководителя ППЭ заполненные формы ППЭ: 

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

ППЭ-07 «Список работников ППЭ»; 

ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА 

в аудитории» (при наличии); 

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

ППЭ-13-02МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования 

экзаменационных материалов в ППЭ»; 

ППЭ-18МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА 

в ППЭ» (при наличии); 

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

(при наличии); 

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

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



Также сканируются материалы апелляций о нарушении установленного 

порядка проведения ГИА (формы ППЭ-02 «Апелляция о нарушении 

установленного порядка проведения ГИА» и ППЭ-03 «Протокол рассмотрения 

апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА» (при наличии). 

Технический специалист сканирует полученные формы ППЭ и после 

сканирования возвращает их руководителю ППЭ. 

Член ГЭК по приглашению технического специалиста проверяет, что 

экспортируемые данные не содержат особых ситуаций и сверяет данные 

о количестве отсканированных бланков по аудиториям, указанные на Станции 

сканирования в ППЭ с количеством бланков из формы ППЭ-13-02МАШ («Сводная 

ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов 

в ППЭ»). 

Член ГЭК несет ответственность за качество сканирования и соответствие 

передаваемых данных информации о рассадке. 

При необходимости любая аудитория может быть заново открыта для 

выполнения дополнительного или повторного сканирования. 

Если все данные по всем аудиториям корректны, член ГЭК дает команду на 

передачу данных в РЦОИ. 

По решению члена ГЭК и по согласованию с РЦОИ может быть выполнена 

передача бланков для отдельной аудитории (аудиторий) до  окончания 

сканирования всех бланков и форм ППЭ. В этом случае ГЭК и технический 

специалист выполняет экспорт электронных образов бланков и форм ППЭ: пакет 

с электронными образами бланков и форм ППЭ зашифровывается член ГЭК 

сверяет данные о количестве отсканированных бланков передаваемой аудитории 

(аудиторий), и, если данные корректны, выполняет экспорт электронных образов 

бланков.  

Член ГЭК и технический специалист ожидают в Штабе ППЭ подтверждения 

от РЦОИ факта успешного получения и расшифровки переданного пакета 

с электронными образами бланков и форм ППЭ.  

При необходимости (по запросу РЦОИ), перед повторным экспортом 

технический специалист загружает на Станцию сканирования в ППЭ новый пакет с 

сертификатами РЦОИ, полученный на станции авторизации. 

После получения от РЦОИ подтверждения по всем пакетам член ГЭК 

совместно с руководителем ППЭ ещё раз пересчитывают все бланки, упаковывают 

в один возвратный доставочный пакет на каждую аудиторию и заполняют 

«Сопроводительный бланк к материалам ОГЭ» на возвратном доставочном пакете. 

Действия в случае нештатной ситуации. 

В случае невозможности самостоятельного разрешения возникшей 

нештатной ситуации на станции сканирования в ППЭ, в том чисел путем замены 

станции на резервную, технический специалист должен обратиться в технический 

отдел РЦОИ. 

 


