
Памятка по сканированию материалов тренировочного мероприятия в форме 
основного государственного экзамена по математике и отчетных форм и их 

передача в региональный центр обработки информации города Москвы 
 
1. Порядок сканирования материалов тренировочного мероприятия в 

Штабе ППЭ 
Руководитель пункта проведения экзаменов (далее – ППЭ) в Штабе ППЭ в 

присутствии членов государственной экзаменационной комиссии (далее – ГЭК) по 
мере поступления из аудиторий материалов тренировочного мероприятия в форме 
основного государственного экзамена по математике (далее – тренировочное 
мероприятие) вскрывает полученные имитационные возвратные доставочные пакеты 
(далее – ВДП) с бланками ответов № 1, бланками ответов № 2 лист 1, бланками 
ответов № 2 лист 2, дополнительными бланкам ответов №2 (далее – ДБО № 2), 
пересчитывает бланки и оформляет формы ППЭ. 

После заполнения формы ППЭ-13-02-МАШ все бланки из аудитории 
вкладываются обратно в ВДП и передаются техническому специалисту для 
сканирования. 

Сканирование материалов может осуществляться по мере их поступления из 
аудиторий. 

Для проведения сканирования технический специалист на Станции 
сканирования: 

− осуществляет загрузку ключа доступа к материалам и приглашает члена 
ГЭК для его активации (если были случаи замены основной Станции для печати на 
резервную, загружается также резервный ключ доступа);  

− осуществляет загрузку журналов работы Станций для печати;  
− выбирает аудиторию на Станции сканирования, вводит количество 

бланков, ДБО № 2 в соответствии с информацией, указанной на полученном 
имитированном ВДП, а также сведения о количестве не явившихся, не закончивших 
выполнение работы участников, удаленных участников; 

− извлекает бланки из имитированного ВДП (бланки ответов № 1, бланки 
ответов № 2 лист 1, бланки ответов №2 лист 2, ДБО №2) и выполняет их сканирование 
с лицевой стороны в одностороннем режиме; 

− проверяет качество отсканированных изображений, ориентацию и 
последовательность всех бланков; 

− сверяет количество отсканированных бланков, указанное на Станции 
сканирования, с информацией, указанной на имитационном ВДП, из которого были 
извлечены бланки. При необходимости выполняется повторное или дополнительное 
сканирование; 

− завершает сканирование бланков текущей аудитории на Станции 
сканирования, помещает бланки в имитационный ВДП, из которого они были 
извлечены, и возвращает имитационный ВДП руководителю ППЭ. 

Далее по аналогичной процедуре технический специалист выполняет 
сканирование бланков из всех аудиторий. 

После завершения сканирования всех бланков технический специалист 
получает от руководителя ППЭ заполненные формы ППЭ: 

− ППЭ-05-02 «Протокол проведения ГИА-9 в аудитории»;  
− ППЭ-07 «Список работников ППЭ и общественных наблюдателей»;  



− ППЭ-12-02 «Ведомость коррекции персональных данных участников 
ГИА-9 в аудитории»;  

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

− ППЭ-12-04-МАШ «Ведомость учета времени отсутствия участников 
ГИА-9 в аудитории» из всех аудиторий;  

− ППЭ-13-02-МАШ «Сводная ведомость учёта участников и использования 
экзаменационных материалов в ППЭ»; 

− ППЭ-19 «Контроль изменения состава работников в день экзамена»;  
− ППЭ-21 «Акт об удалении участника ГИА-9» (при наличии);  
− ППЭ-22 «Акт о досрочном завершении ГИА-9 по объективным 

причинам» (при наличии); 
− служебные записки (при наличии). 
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, с 
количеством бланков из формы ППЭ-13-02-МАШ. При необходимости в Станции 
сканирования любая аудитория может быть заново открыта для выполнения 
дополнительного или повторного сканирования. 

Технический специалист и член ГЭК несут ответственность за 
экспортируемые данные, в том числе за качество сканирования и соответствие 
передаваемых материалов информации о рассадке. 

Если все данные по всем аудиториям корректны, технический специалист 
выполняет экспорт электронных образов бланков и форм ППЭ (при подключенном 
токене члена ГЭК к Станции сканирования). Пакет с электронными образами бланков 
и форм ППЭ зашифровывается для передачи в региональный центр обработки 
информации города Москвы (далее – РЦОИ).  

 
2. Действия в случае нештатной ситуации  
В случае, если в процессе обработки отсканированных бланков выявлено 

несоответствие материалов требуемым параметрам, то появится соответствующее 
сообщение и отсканированные бланки отображаться не будут. В данном случае 
необходимо изменить параметры сканирования и повторить сканирование. 

ВАЖНО! Подробная информация о возникновении нештатных ситуаций и 
описание их решений размещена в руководствах пользователя всех типов станций. 

Допускается использование режима цветного сканирования, если его 
применение позволяет получить изображения лучшего качества. 

В случае невозможности самостоятельного разрешения возникшей нештатной 
ситуации на Станции сканирования, в том числе путем замены станции на резервную:  

₋ руководитель ППЭ сообщает о сложившейся нештатной ситуации в 
информационно-консультационный центр РЦОИ по телефону: 8 (499) 653-94-50, а 
также информирует представителя РЦОИ, который является куратором ППЭ;  

₋ технический специалист должен записать информационное сообщение, 
название экрана и описание последнего действия, выполненного на Станции 
сканирования, код ППЭ, контактный телефон и адрес электронной почты. 

 



3. Передача ЭМ в РЦОИ  
Технический специалист сохраняет на флеш-носитель пакет с электронными 

образами бланков и форм ППЭ (файл экспорта) и выполняет их передачу пакета в 
РЦОИ в личном кабинете ППЭ в автоматизированной информационной системе 
«Регистрация на ГИА» (далее – ЛК ППЭ в АИС «Регистрация на ГИА») через раздел 
«Передача результатов». 

При загрузке пакета (-ов) с электронными образами бланков и формами ППЭ 
выполняется проверка комплектности загруженных материалов по рассадке. 

После визуальной проверки комплектности загруженных материалов 
проведения тренировочного мероприятия по каждой аудитории, включая аудиторию 
«Штаб», ОБЯЗАТЕЛЬНО необходимо подтвердить полноту передаваемых данных. 

В случае если материалы переданы в полном объеме (в соответствии с 
рассадкой), то пакет(-ы) с электронными образами бланков и формами ППЭ 
считается подтвержденным и устанавливается текущий статус «Передано в РЦОИ». 
В данном случае дополнительного подтверждения ожидать НЕ ТРЕБУЕТСЯ. 

 
Если по результатам проведения вышеуказанной проверки имеются 

расхождения с рассадкой (например, отсутствуют материалы из одной или 
нескольких аудиторий по причине полной неявки, не удалось распознать часть 
бланков при сканировании), то ППЭ необходимо указать поясняющий комментарий 
и установить соответствующий признак. После чего устанавливается текущий статус 
«Ожидает подтверждения РЦОИ» 

В данном случае ТРЕБУЕТСЯ ожидать от РЦОИ подтверждения в ЛК РЦОИ 
об успешной проверке состава полученных материалов. 

 
После завершения передачи всех пакетов с электронными образами бланков и 

форм ППЭ в РЦОИ статус пакета принимает значение «Передано в РЦОИ». 
После получения от РЦОИ подтверждения по всем пакетам технический 

специалист: 
- сохраняет на Станции сканирования в ППЭ электронный журнал 

сканирования; 



- выполняет передачу электронных журналов с основных и резервных 
Станций для печати и Станций сканирования, статуса «Бланки переданы в РЦОИ» в 
ЛК ППЭ в АИС «Регистрация на ГИА». 


