






 

Приложение 1 

к приказу департамента образования 

 и науки Кемеровской области 

                                                                                                от 18.05.2018  № 931                      
 

 

Пункты проведения экзаменов государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего образования  

с использованием технологии сканирования экзаменационных материалов 

 

 

Территория Код ППЭ 
Общеобразовательная организация на 

базе, которой открыт,  ППЭ 

г.Междуреченск 831 

МБОУ «Средняя общеобразовательная 

школа №2» 

 

г.Междуреченск 832 

МБОУ «Средняя общеобразовательная 

школа №19» 

 

г.Междуреченск 833 
МБОУ «Гимназия №24» 

 

г.Междуреченск 1058 
МБОУ «Гимназия №6» 

 

Тисульский район 919 

МАОУ «Тисульская средняя 

общеобразовательная школа №1» 

 

Тисульский район 2034 

МОУ «Белогорская средняя 

общеобразовательная школа» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 2 

к приказу департамента образования 

 и науки Кемеровской области 

                                                                                                от 18.05.2018  № 931                      
 

 

 

Порядок перевода бланков ответов участников ГИА в электронный вид 

 

Перечень условных обозначений, сокращений и терминов  

 
ГИА Государственная итоговая аттестация по образовательным 

программам основного общего образования 

 

ГЭК Государственная экзаменационная комиссия Кемеровской 

области 

 

ИК Индивидуальный комплект участника ГИА 

 

КИМ Контрольный измерительный материал 

 

МСУ Орган местного самоуправления, осуществляющий 

управление в 

сфере образования 

 

ОГЭ Основной государственный экзамен 

 

ГВЭ Государственный выпускной экзамен 

 

ПО Программное обеспечение 

 

Порядок Порядок проведения государственной итоговой аттестации 

по образовательным программам основного общего 

образования, 

утвержденный приказом Минобрнауки России от 

25.12.2013 № 1394 

 

ППЭ Пункт проведения экзамена 

 

РЦОИ Региональный центр обработки информации 

Штаб ППЭ Специально отведенное помещение (аудитория) в ППЭ для 

руководителя ППЭ 

ЭМ Экзаменационные материалы 

 

ИКТ Информационно-коммуникационные технологии 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

Порядок перевода бланков ответов участников ГИА в электронный вид 

 

Для перевода бланков участников государственной итоговой аттестации  

в электронный вид используются: 

- сканер формата А4 (рекомендуется использовать сканер с лотком 

 с автоматической подачей бумаги и возможностью сканировать с 2-х сторон); 

- программное обеспечение, поставляемое с оборудованием (сканером), 

либо иное программное обеспечение, позволяющее переводить изображения  

в электронный вид с помощью сканера. 

 

Процедура проведения перевода бланков ответов участников ГИА  

в электронный вид в ППЭ 

 

По окончании выполнения экзаменационной работы участниками ГИА 

ответственный организатор в аудитории собирает и упаковывает бланки ответов 

№ 1, бланки ответов № 2 участников ОГЭ, в том числе дополнительные бланки 

ответов № 2, в возвратные доставочные пакеты по типам бланков и запечатывает 

их. На каждом возвратном доставочном пакете заполняет «Сопроводительный 

бланк». После оформления сопроводительных документов ответственный 

организатор в аудитории передает запечатанные возвратные доставочные пакеты 

с бланками ответов № 1, бланками ответов № 2, в том числе с дополнительными 

бланками ответов № 2, вместе с другими экзаменационными материалами 

(формами ППЭ, служебными записками  и пр.) руководителю ППЭ в Штабе ППЭ. 

В Штабе ППЭ руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного 

представителя ГЭК и общественного наблюдателя (при наличии) по мере 

поступления экзаменационных материалов из аудиторий вскрывает полученные 

возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1, бланками ответов № 2,  

в том числе с дополнительными бланками ответов № 2, пересчитывает бланки 

ОГЭ/ГВЭ и оформляет соответствующие формы ППЭ. 

Ответственный организатор в аудитории после передачи всех 

экзаменационных материалов может покинуть ППЭ с разрешения руководителя 

ППЭ. 

После заполнения формы ППЭ-13-02-МАШ все бланки ГИА из аудитории 

вкладываются обратно в возвратный доставочный пакет и передаются 

техническому специалисту для осуществления сканирования. 

Технический специалист выполняет сканирование бланков ГИА  

в присутствии уполномоченного представителя ГЭК и общественного 

наблюдателя (при наличии).  

Технический специалист извлекает бланки ГИА из возвратного 

доставочного пакета и выполняет сканирование бланков ГИА. Проверяет 

качество отсканированных изображений, ориентацию и последовательность 

бланков ГИА: за лицевой стороной бланков ответов № 2 ОГЭ должна идти 

оборотная  сторона бланка (за лицевой стороной бланков ответов ГВЭ должна 

идти оборотная), дополнительные бланки должны идти за основным или другими 

дополнительными, 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 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, помещает бланки в возвратный доставочный пакет, из которого они 

были извлечены, и возвращает возвратный доставочный пакет руководителю 

ППЭ. Уполномоченный представитель ГЭК просматривает качество 

отсканированных бланков. 

Сканирование производится по каждой аудитории и типу бланка отдельно. 

В одном файле должны находиться бланки одной аудитории одного типа. Бланки 

№ 1 сканируются в одностороннем режиме (без оборотной стороны). Бланки № 2  

и дополнительные бланки ответов № 2, в том числе и дополнительные бланки 

ответов № 2 по физике, сканируются в двухстороннем режиме в один файл (даже 

если участник не заполнял оборотную сторону бланка). 

Отсканированные бланки ответов № 1 и № 2 с прикрепленными 

дополнительными бланками, машиночитаемые формы и другие формы ППЭ, 

ведомости, акты, объяснительные сохраняются в 4 файла. 

 
Название файла формируется по следующему шаблону:  

[Дата экзамена в формате ГГММДД]_[Код предмета]_[Код ППЭ]_[№ 

Аудитории]_[Тип бланков].tiff 

Например: для бланков ответов №1 экзамена по английскому языку 25 мая 

2018 года, в аудитории 32 название файла будет выглядеть следующим образом: 

1. 180525_09_0842_0032_1.tiff 

Для бланков ответов №2, ДБО №2 название будет следующим: 

2. 180525_09_0842_7777_2.tiff. 

Для машиночитаемых форм13-02-МАШ и 18-МАШ название будет 

следующим: 

3. 180525_09_0842_0032_V.tiff . 

Для остальных не машиночитаемых ведомостей: 

4. 180525_09_0842_7777_A.tiff 

Таким образом, в каждой аудитории формируется 4 файла по типам 

бланков. 

При сканировании бланков в ППЭ  особое внимание необходимо обращать 

на качество изображения. Реперные точки (залитые черные квадраты  

по периметру бланка) должны быть правильной формы и залиты равномерно.  

На бланке не должно быть осветленных зон и темных полос. Текст, написанный 

участником, должен быть читаемым. Бланки не должны быть развернуты или 

наклонены. Бланк должен располагаться по центру листа. 

При сканировании бланков ответов № 2, необходимо проверить 

(расположение) дополнительные бланки ответов № 2 (в том числе 

дополнительные бланки ответов № 2 по физике) участника, которые идут  

 за основным бланком ответов № 2. 



 

Далее по аналогичной процедуре технический специалист выполняет 

сканирование бланков из всех аудиторий. После завершения сканирования всех 

бланков технический специалист получает от руководителя ППЭ или 

уполномоченного представителя ГЭК заполненные формы ППЭ: 

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

экзаменационных материалов в ППЭ»; 

ППЭ-18 МАШ «Акт общественного наблюдения за проведением ГИА 

 в ППЭ» 

  Отсканированные бланки машиночитаемых форм 13-02-МАШ и 18-МАШ 

сохраняются под названием: 

180525_09_0842_7777_V.tiff . 

Технический специалист сканирует формы ППЭ:  

  «Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА 

 в аудитории» (при наличии); 

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

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

Не машиночитаемые ведомости, акты сохраняются под названием: 

180525_09_0842_7777_A.tiff 
После завершения сканирования всех бланков и форм ППЭ технический 

специалист сохраняет пакет данных с электронными образами бланков и форм 

ППЭ на отчуждаемый носитель информации (CD-диск, флеш-накопитель и т.д.)  

и  передает уполномоченному представителю ГЭК. 

Уполномоченный представитель ГЭК доставляет отчуждаемый носитель в 

МОУО и предает муниципальному координатору.  Муниципальный координатор 

в присутствии уполномоченного представителя ГЭК переносит экзаменационные 

материалы на рабочую станцию с  установленным защищенным каналом связи 

(Деловая почта VipNetClient) для передачи в РЦОИ. Муниципальный 

координатор выполняет передачу файла экспорта в РЦОИ с помощью 

защищенного канала связи. 

После направления отсканированных изображений экзаменационных 

материалов в РЦОИ  уполномоченным представителем ГЭК передаются на 

хранение  муниципальному координатору в МОУО отчуждаемые носители 

информации (CD-диск, флеш-накопитель и т.д.), бумажные экзаменационные 

материалы ГИА.  В течение месяца после окончания этапа проведения ГИА 

направляются на хранение в РЦОИ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Инструкция  для уполномоченного представителя ГЭК 

в пунктах проведения экзаменов со сканированием экзаменационных 

материалов в период проведения государственной итоговой аттестации  

по образовательным программам основного общего образования  

 в Кемеровской области в 2018 году 

 

Завершение экзамена 

 

1. Сканирование и экспорт бланков ответов участников и форм ППЭ. 

1.1. В Штабе ППЭ контролирует  получение руководителем ППЭ 

материалов из аудиторий. Руководитель ППЭ по мере поступления материалов  

из аудиторий вскрывает полученные  возвратные доставочные пакеты с бланками, 

пересчитывает бланки и заполняет форму ППЭ-13-02 МАШ «Сводная ведомость 

учѐта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ», после 

чего передает техническому специалисту возвратный доставочный пакет  

с пересчитанными бланками для осуществления сканирования. 

1.2. Осуществляет контроль качества изображений на протяжении всей 

процедуры перевода экзаменационных материалов в электронный вид. 

Технический специалист выполняет сканирование переданных бланков,  

а после завершения  сканирования бланков из всех аудиторий – оформленных 

форм ППЭ, включая заполненную и подписанную форму ППЭ-13-02 МАШ. 

1.3. Проверьте, что экспортируемые данные не содержат особых ситуаций  

и сверьте данные о количестве отсканированных бланков по аудиториям  

с количеством из формы ППЭ-13-02 МАШ. При необходимости аудитория может 

быть повторно сканирована.     

1.4.  Экспортированные пакеты данных с электронными образами бланков и 

формами ППЭ сохраняются техническим специалистом на отчуждаемый носитель 

информации (CD-диск, флеш-накопитель и т.д.) для переноса на рабочую 

станцию, где установлен защищенный канал связи (Деловая почта VipNet Client) 

для передачи в РЦОИ. 

 2. Совместно с руководителем ППЭ пересчитайте все бланки, 

упакуйте и запечатайте в один пакет на каждую аудиторию, затем все 

экзаменационные материалы упакуйте в сейф-пакет для передачи в МОУО. 

Проконтролируйте заполнение руководителем ППЭ формы ППЭ-11  

на возвратном доставочном пакете. 

3. Передача пакетов данных с электронными образами бланков и формами 

ППЭ в РЦОИ. 

3.1. Доставить отчуждаемый носитель информации (CD-диск, флеш-

накопитель и т.д.) в МОУО  на рабочую станцию с  установленным защищенным 

каналом связи (Деловая почта VipNetClient) для передачи в РЦОИ. 

3.2.  Проконтролируйте передачу муниципальным координатором пакетов 

данных с электронными образами бланков и формами ППЭ в РЦОИ. 

3.3.  Дождитесь подтверждения от РЦОИ факта успешного получения 

 и расшифровки переданного пакета, данных с электронными образами бланков  



 

и формами ППЭ (или всех пакетов с электронными образами бланков и формами 

ППЭ, если их было передано несколько) по телефону. 

 

 
 

Процедура проведения перевода бланков ответов участников ГИА  

в электронный вид с передачей в ППЭ на сканирование 

 

  

По  окончании  экзамена  и приема  ЭМ  от  организаторов из  аудиторий 

руководитель ППЭ в присутствии общественного наблюдателя (при наличии) 

передает уполномоченному представителю ГЭК пакеты с  экзаменационными 

материалами из аудиторий по типам бланков, формы ППЭ по акту приемки 

передачи. 

Уполномоченный представитель ГЭК упаковывает ЭМ и ведомости в сейф-

пакет для доставки в ППЭ на сканирование. В ППЭ сканирования 

уполномоченный представитель ГЭК передает руководителю ППЭ сейф-пакет. 

В Штабе руководитель ППЭ в присутствии уполномоченного представителя ГЭК 

и общественного наблюдателя (при наличии) вскрывает полученный сейф-пакет 

 и пересчитывает возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1, 

бланками ответов № 2, в том числе с дополнительными бланками ответов № 2. 

После чего вскрывает доставочные пакеты с ЭМ , пересчитывает количество 

бланков в пакете и сверяет с ППЭ-13-02 МАШ «Сводная ведомость учѐта 

участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ». 

После сверки ЭМ с  формой ППЭ-13-02 МАШ все бланки ГИА  

из аудитории вкладываются обратно в возвратный доставочный пакет  

и передаются техническому специалисту для осуществления сканирования. 

Технический специалист выполняет сканирование бланков ГИА  

в присутствии уполномоченного представителя ГЭК и общественного 

наблюдателя (при наличии).  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Инструкция для технических специалистов 

по переводу бланков участников ГИА в электронный вид в пункте 

проведения экзамена государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам основного общего образования 

 
Для перевода бланков участников в электронный вид необходимо 

использовать: 

- сканер формата А4 (рекомендуется использовать сканер с лотком  

с автоматической подачей бумаги и возможностью сканировать с 2-х 

сторон); 

- программное обеспечение, поставляемое с оборудованием (сканером), 

либо иное программное обеспечение, позволяющее переводить 

изображения в электронный вид с помощью вашего сканера. 

 

Требования к сканируемым изображениям бланков участников: 

- формат листа: А4; 

- р асположение листа: Книжный лист; 

- разрешение: 300 dpi; 

- цвет: Черно-белое изображение (без режима смешивания); 

- формат файла: Многостраничный TIFF. 

 

Структура файлов электронных изображений. 

Сканирование производится по каждой аудитории и типу бланка отдельно. 

В одном файле должны находиться бланки одной аудитории одного типа. Бланки 

№ 1 сканируются в одностороннем режиме (без оборотной стороны). Бланки № 2 

 и дополнительные бланки ответов №2 (далее ДБО №2),в том числе и ДБО № 2  

по физике, сканируются в двухстороннем режиме в один файл (даже если 

участник не заполнял оборотную сторону бланка). 

 

 

Название файла формируется по следующему шаблону:  

[Дата экзамена в формате ГГММДД]_[Код предмета]_[Код ППЭ]_[№ 

Аудитории]_[Тип бланков].tiff 

Например: для бланков ответов №1 экзамена по английскому языку 25 мая 2018 

года, в аудитории 32 название файла будет выглядеть следующим образом: 

180525_09_0842_0032_1.tiff 

Для бланков ответов №2, ДБО №2 название будет следующим: 

180525_09_0842_0032_2.tiff 

Для машиночитаемых ведомостей 13-02-МАШ и 18-МАШ: 

180525_09_0842_7777_V.tiff 

Для остальных не машиночитаемых ведомостей: 

180525_09_0842_7777_A.tiff 



 

Таким образом, в каждой аудитории формируется 4 файла по типам 

бланков. При сканировании бланков особое внимание обращайте на качество 

изображения. Реперные точки (залитые черные квадраты по периметру бланка) 

должны быть правильной формы и залиты равномерно. На бланке не должно быть 

осветленных зон и темных полос. Текст, написанный участником, должен быть 

читаемым. Бланки не должны быть развернуты или наклонены. Бланк должен 

располагаться по центру листа. 

             При сканировании бланков ответов №2, проверьте (расположите) ДБО  

№ 2 (в том числе ДБО №2 по физике) участника за основным бланком ответов  

№ 2. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
Приложение 1 

Коды учебных предметов 

01 – Русский язык 

02 – Математика 

03 – Физика 

04 – Химия 

05 – Информатика и ИКТ 

06 – Биология 

07 – История 

08 – География 

09 – Английский язык (письменно) 

10 – Немецкий язык (письменно) 

11 – Французский язык (письменно) 

12 – Обществознание 

18 – Литература 

29 – Английский язык (устно) 

30 – Немецкий язык (устно) 

31 – Французский язык (устно) 

51 – Русский язык (ГВЭ) 

52 – Математика (ГВЭ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 3 

к приказу департамента образования 

 и науки Кемеровской области 

                                                                                                от 18.05.2018  № 931                      
 

 

 

 

 

 

Персональный состав технических специалистов пунктов проведения 

экзаменов ответственных за сканирование экзаменационных материалов 

 в день проведения экзаменов 

 

 

 
ППЭ ФИО Должность, место работы Должность в ППЭ 

 

831 Мартынов  

Михаил  

Геннадиевич 

Учитель математики и информатики 

и ИКТ МБОУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 2» 

Технический 

специалист ППЭ 

Залевская  

Надежда  

Викторовна 

Учитель информатики МБОУ 

«Средняя общеобразовательная 

школа № 1» 

 

Технический 

специалист ППЭ 

832 Забродин 

Николай 

Иванович 

Заместитель директора по АХЧ 

МБОУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 19»  

 

Технический 

специалист ППЭ 

Матюшина Анна 

Васильевна 

Заместитель директора по ИКТ 

МБОУ «Средняя 

общеобразовательная школа № 19» 

 

Технический 

специалист ППЭ 

833 Емельянова 

Вероника 

Владимировна 

Учитель информатики и ИКТ 

МБОУ «Гимназия № 24» 

Технический 

специалист ППЭ 

Юдина  

Людмила 

Александровна 

Учитель информатики и ИКТ 

МБОУ «Гимназия № 24» 

Технический 

специалист ППЭ 

1058 Смертина  

Елена 

Александровна 

Учитель информатики, педагог 

дополнительного образования 

МБОУ «Гимназия № 6» 

 

Технический 

специалист ППЭ 

Фроловская 

Татьяна 

Николаевна 

Учитель информатики и ИКТ 

МБОУ «Гимназия № 6» 

Технический 

специалист ППЭ 

919 Орлов  

Александр 

Геннадьевич 

Учитель информатики и ИКТ 

МАОУ «Тисульская средняя 

общеобразовательная школа № 1» 

 

Технический 

специалист ППЭ 

 



 

 

 
Приложение 4 

к приказу департамента образования 

 и науки Кемеровской области 

                                                                                                от 18.05.2018  № 931                      

 

 

Персональный состав ответственных за хранение экзаменационных 

материалов в муниципальных органах управления образованием 
 

МОУО ФИО Должность, место работы 

Междуреченский 

городской округ 

Смолина  

Юлия  

Юрьевна 

Главный специалист МКУ 

«Управление образованием 

Междуреченского городского округа» 

 

 Шугаева  

Надежда  

Федоровна 

Главный специалист МКУ 

«Управление образованием 

Междуреченского городского округа» 

 

Тисульский 

муниципальный 

район 

Решетникова  

Ирина  

Сергеевна 

Директор МОУ "Информационно-

методический центр Тисульского 

муниципального района"  

 

 

 

 

 

 
 




