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ДЕПЛРТАМЕНТ СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПО ОБРАЗОВАНИЮ И НАУКЕ

прикАз

20 /у г N9 Jg? а

Об утверrrцении инструкции о

порядке учета, передачи и хранения
материалов и документов единого
государственного экзамена и

госуда рственного выпускного
экзамена в 2017118 учебном году в

смоленской области

В соответствии с Федера.ltьным законом "Об образовании в Российской
Федерации" от 29 декабря 20112 года Nо 27З-ФЗ, прикЕtзом Министерства
образования и науки Российской Федерации (Об утверждении Порядка
проведения государственной итоговой аттестации по образовательным
программам среднего общего образования>> от 26 декабря 2013 года Ns1400,
методическими документами, рекомендуемыми к использованию при
организации и проведении государственной итоговой ат,гестации по
образовательным программам основного общего и среднего общего образования
от 21 .|2.20|7г. Ns10-870 в цеJuIх обеспечения проведения государственной
итоговой атtестации по образовательным программам среднего общего
образования в 2017l18 учебном году в Смоленской области

приказываю:

l. Утвердить инструкцию о порядке учета, передачи и хранения
материалов и документов единого государственного экзамена и государственного
выпускного экзамена в 20|7l18 учебном году по образовательным программам
среднего общего образования в Смоленской области (Приложение No1).



2. Утвердить приложение к инструкции о сроках хранения
экзаменационных материarлов и документов государственной итоговой аттестации
по образовательным программам среднего общего образования (Приложение
л!2).

З. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на первого
заместитеJuI начмьника,Щепартамента .Щ.В. Борисова.

Начальник,Щепартамента Н.Н. Колпачков



Приложение ]Фl к приказу
.Щепартамента Смоленской области по
образованию и науке
orirJg , О з 2018г. J\гs :9О о)

Инструкчия о порядке учета, передачи и хранения материалов и документов
единого государственного экзамена и государственного выпускного экзамеЕа

по образовательным программам среднего общего образования
в 2017/18 учебном году в Смоленской области

Перечень условных обозначений, сокращений и терминов

Настоящая инструкция рЕвработана в соответствии с приказом
Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 лекабря 2013
года ЛЪ1400 <Об утверждении порядка проведеЕшI государственной итоговой
аттестации по образовательным программам среднего общего образования>,
прик€lзом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10 ноября
2017 года Л! 1098 <Об утвержлении единого расписаншI и продолжительности
проведения государственного выпускного экзамена по образовательным

гиА Государственнaul итоговаJI аттестация по образовательньш прогрalJttмtlI\,
среднего общего образования

Егэ Единьй государственный экзамен
гвэ Государственный выпускной экзамен
эм Экзаменационные материалы
гэк Государственная экзаменационнаJI комиссiФI
ик Индивидуальный комплект

Контрольный
лист

Последний лист ИК участника ЕГЭ, содержащий сведения о бланке
регистрации и номере КИМ

ким Контрольно-измерительный материм
дБо .Щополнительный бланк ответов
ппэ Пункт проведения экзаменов

рцои Региональный центр оценки качества образования ОГАУ кСмоленский
региональный центр оценки качества образования>

Электронный
носитель

Элеюронный носитель с записью полного KoMIuIeKTa ЭМ (количество ИК на
элекгронном носителе - 5 илиl5), содержащий этикетку и упакованный в
полиэтиленовый пакет с фирменньшl логотипом, запечатанЕьй
полиграфическим способом.

спецпакет

ЭМ, изготовленный по бумажной технологии (количество ИК в спецпакете -

5) л,тя ППЭ, расположенных на дому, в лечебньо< учреждениях, в специальньIх

учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, в учреждениrlх,
исrrолняющих наказание в виде лишениJI свободы.

Сейф-пакет
Номерной одноразовый пакет с защитIlым кJIапаном д,lя
доставки ЭМ в ППЭ и РЦОИ, обеспечивающий
несанкционированного вскрытиJl.

осуществления
предотвращение

вдп Возвратный доставочный пакет



программам основного общего и среднего общего образования по каждому
учебному предмету, перечня средств обучения и воспитаниrI, используемых при
его проведении в 2018 году), прикtlзом Министерства образованиrI и науки
Российской Федерации от 10 ноября 2017 года Ns1099 <Об утверждении единого
расписаниrI и продолжительности проведеЕиrI единого государственного экзамена
по каждому учебному предмету, перечюI средств обучения и воспитания,
используемых при его проведении в 2018 году>, (письмом Рособрнадзора от 25
декабря 2016 года JФ 01-311/10-01 (О сроках хранения материалов
государственной итоговой аттестации)

1. Общие положения

К материалам и документам ЕГЭ и ГВЭ относятся:
1.1. Экзаменационные материалы: бланки регистрации, бланки ответов

}l!1, бланки ответов М2 (лист 1 и лист 2), дополнительЕые бланки ответов Jф2,
бланки регистрации устной части экзамена, электронные носители,
использованные черновики, коЕтрольные измеритеJIьные материалы на

различньж цосителях, испорченные комплекты ЭМ (при наличии).
1,.2. ,Щокументьт пунктов проведения экзамена далее ППЭ: акт готовности

ППЭ - форма ППЭ-01, акт готовности ППЭ к ГВЭ IIПЭ-01-ГВЭ (при нЕlJIичии),
протокол технической готовности аудитории для печати полного комплекта ЭМ в
аудитории ППЭ - форма ППЭ-01-01, протокол техЕической готовности ППЭ к
экзамену в устноЙ форме - форма ППЭ-01-01-У, протокол техническоЙ
готовности штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ - форма ППЭ-01-02,
апелляция о нарушении установленного порядка проведениrI ГИА - форма ППЭ-
02, протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка
проведения ГИА - форма ППЭ-OЗ, список участников ГИА в аудитории I]ПЭ -
форма ППЭ-05-01, список участников fВЭ в аудитории ППЭ - форма ППЭ-05-01-
ГВЭ (при наличии), протокол проведеншI ЕГЭ в аудитории - форма ППЭ-05-02,
протокол проведения ГВЭ в аудитории - форма IIПЭ-05-02-ГВЭ (при наличии),
протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки - форма ППЭ-05-02-У,
протокол проведения ЕГЭ в аудитории проведения - форма ППЭ-05-03-У,
ведомость перемещения участников ЕГЭ - форма ППЭ-05-04-У, список

участников ГИА образовательной организации - форма ППЭ-06-01, список

участников ЕГЭ в ППЭ по алфавиту - форма ППЭ-06-02, список работников ППЭ
и общественных наблюдателей - форма ППЭ-07, отчет члена ГЭК о проведении
ГИА в ППЭ - форма ППЭ-10, сопроводительный бланк к материалам единого
государственного экзамена - форма ППЭ-11, ведомость коррекции персон€lльных

данных участников ГИА в аудитории - форма ППЭ-12-02, ведомость
использования доrrолнительных бланков ответов Ns 2 - форма ППЭ-12-0З,
ведомость учета времени отсутствия участников ГИА в аудитории форма ППЭ -

12-04-МАШ, протокол проведения ЕГЭ в ППЭ - форма ППЭ-13-01, протокол
проведения ГВЭ в ППЭ - форма IIПЭ-lЗ-01-ГВЭ (при наличии), протокол
проведения ЕГЭ в ППЭ - форма ППЭ-13-01У, сводная ведомость учета



участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ - форма ППЭ-
13-02МАШ, своднаJI ведомость учета участников и использованI,lя
экзаменационных материмов в ППЭ - форма ППЭ-13-02-ГВЭ-МАШ (при
наличии), акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ * форма
ППЭ-14-01, акт приёмки-передачи экзаменационных матери€lлов в ППЭ - форма
ППЭ-14-01-ГВЭ (при наличии), акт приемки-передачи экзаменационных
матери€Iлов в ППЭ по иностранным языкам в устной форме - форма ППЭ-14-01-
У, ведомость учета экзаменационных матери€rлов - форма ППЭ-14-02, ведомость
выдачи и возврата экзаменационных материalлов по аудиториям ППЭ - форма
IIПЭ- 14-02-ГВЭ (при наличии), ведомость выдачи и возврата экзаменационных
материаJIов по аудиториям ППЭ по иностранЕым языкам в устной форме - форма
IIПЭ-14-02-У, опись доставочного сейф-пакета - форма ППЭ-14-0З, ведомость
материшIов доставочного сейф-пакета J\b по экзамену - форма ППЭ-14-04,
протокол проведения процедуры сканированIш бланков ГИА в ППЭ - форма
ППЭ-15, протокол использования станции сканирования в ППЭ - форма ППЭ -

15-01, расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ - форма ППЭ-16,
акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ - форма ППЭ-
18МАШ, акт общественного наблюдения в ППЭ - форма ППЭ-l8-ГВЭ-МАш
(при наличии), контроль изменения состава работников в день экзамена - форма
ППЭ- 19, акт об идентификации личности участника ГИА - форма ППЭ-20, акт об
удалеЕии участника ГИА - форма IIПЭ-21, акт о досрочном завершении экзамена
по объективным причинам форма - ttr|Э-22, протокол печати полных комIuIектов
ЭМ в аудитории - форма ППЭ-23, протокол использования станции печати в
аудитории IIПЭ - форма * ППЭ-2З-01.

1.3. ,Щокументы ОГАУ <Смоленский региональный uентр оценки
качества образования>>: акт готовности регион€lльного центра обработки
информации - форма 1- РЦОИ, бланк-копия - форма 2-РЦОИ, бланк - протокол
проверки экспертом заданий с р€ввернутым ответом - форма 3-РЦОИ, бланк-
протокол проверки экспертом заданий с устным ответом - форма 3-РI-{ОИ-У, акт
общественного наблюдения в региональном центре обработки информации
(РЦОИ) - форма РЦОИ-18, акт общественного наблюдения в rryнкте проверки
заданий (ГШЗ) - форма ППЗ-18.

1,4. Материалы конфликтной комиссии: апелляция о несогласии с
выставленными ба,rлами - форма 1-АП, протокол рассмотрениJI апелляции по

результатам ЕГЭ - форма 2-АП; содержание изменений для пересчета

результатов ГИА при рассмотрении апелJuIции (по бланку ответов J"l!l) ,

содержание изменений для пересчета результатов ГИА при рассмотрении
апелляции (по бланку ответов Np2 и дополнительным бланкам ответов ]ф 2) -
Приложение к форме 2-Аl|- 2, содержание изменений для пересчета результатов
ГИА при рассмотрении апелляции (по устной части) - Приложение к форме 2-

АП-3, краткий протокол оцеЕивания ответов до рассмотрения апелляции -
Приложение к форме 2-лп-4, акт общественного наблюдения в конфликтной

комиссии - форма КК-18.



1.5. Акты приемки-передачи р€вличных материалов и документов.
Указанные документы явJuIются документами строгой отчетности и храшIтся в
порядке, искJIючающем доступ к ним посторонних лиц.

2. Порядок приемки, передачи, учета и хранения материалов и документов
ЕГЭ в пунктах проведения экзамена (ППЭ).

2.1. В день проведениJI экзамена не поздIlее 07.З0 члены ГЭК доставляют
электронные носители с ЭМ в ППЭ и передают руководителю ППЭ.

2.2. Вместе с ЭМ член ГЭК доставляет в ППЭ:
- возвратные доставочные пакеты для упаковки бланков ЕГЭ после

проведения экзамеца;
- сейф-пакеты (стандартные) и сейф-пакеты (большие) лля упаковки ЭМ и

последующей доставки в РЦОИ для хранениrI.
- пакет руководителя ППЭ (в случае его передачи на бумажных носителях).
Сейф-пакеты (большие) используются дJIя упаковки материirлов ППЭ

(использованных бланков в ВДП, форм ППЭ). Сейф - пакеты (стандартные)
используются для упаковки КИМ и контрольных листов в аудиториях для

упаковки матери€Iлов ППЭ (электронных носителей, испорченных бланков).
2.З. По завершении экзамена организаторы в Штабе ППЭ руководителю

по форме ППЭ- 14-02) Ведомость выдачи и возврата экзаменационных
материЕrлов по аудиториrIм ППЭ> передают ЭМ:

- запечатанный ВДI с бланками регистрации, бланками ответов Nэ 1,

бланками ответов Nч2 (листlи или2), в том числе с .ЩО Ns2;
- КИМ участников ЕГЭ с контрольными листами, вложенные в сейф-пакет

(возвратные добавочные пакеты в аудиториJIх с количеством запланированных

участников не более 7);
- электронный носитель в сейф-пакете, в котором он был выдан

(принимается по форме ППЭ-14-04 <Ведомость матери€rлов доставочного сейф-
пакета)) под подпись ответственного организатора);

- возвратный доставочный пакет с испорченными комплектами ЭМ;
- запечатанный конверт с использованными черновиками;
_ Ееиспользованные черновики;
- форrу ППЭ-05-02 <<Протокол проведения ГИА в аудитории);
- форrу ППЭ-12-02 <Ведомость коррекции персон€rльных данных

участников ГИА в аудитории);
- форrу ППЭ-12-04-МАШ <Ведомость r{ета времени отсутствия

участников ГИА в аудитории>;
- неиспользованные ,ЩБО Nэ2;
- служебные записки (при наличии).
2.4. В Штабе ППЭ вскрываются возвратные доставочные пакеты с бланками,

поJryченными от ответственных организаторов; сверяются данные о колшIестве
отскЕlнировalнньгх блаrп<ов по аудиториям, указанные на Станщ,tи сканированиJI
в ППЭ, с колшlеством блаrков из формы ППЭ-13-02МАШ <Сводная ведомость уrёта
rrастников и использования экзаJ\{енационньrх материалов в ППЭ>.

2.5. После проверки качестм сканирокlния ЭМ готовится и



зашифровьвается пакет с электронными образами бланков и форм ППЭ для
передачи в РЩОИ.

2.6. tbreH ГЭК совместно с руководlателем ППЭ оформлясг документы
по результатаL{ проведешц ЕГЭ в ППЭ по слеф/юпц{I\4 формам:

- форма ППЭ 13-01 <Протокол проведенш{ ГИА в ППЭ>;
- форма ППЭ 1З-02 МАШ <Сводная ведомость учега участников

и использованиrI эIGаI\.Iенационньж материалов в ППЭ>;
- форма ПГrЭ 14-0l <Акг приёмки-передачи эIваменационньж материалов

в ППЭ>;
- форма ППЭ- 14-02 <Ведомость вьцачи и возврата экзаN{енационньIх

матери€rлов по аудиторшIм ППЭ>.
После окончаниrI экзамена все матери€цы упаковываются в сейф-пакеты.
При этом:

в сейф-пакет (большой) упаковываются возвратно-доставочные пакеты с
бланками ответов участников экзамена и формы ППЭ;

в один сейф-пакет (стандартный) упаковываются использованные
электронные носители и возвратно-доставочные пакеты с испорченными ЭМ. В
этот же сейф-пакет вкJIадывается заполненнаrI форма ППЭ-14-04 <Ведомость
материалов доставочного сейф-пакета);

во второй сейф-пакет (станлартный) упаковываются неиспользованные
носители информации.

Также к материалам, принимаемым членом ГЭК от руководителя ППЭ,
относятся сейф-пакеты (стандартные) с использованными КИМ (по числу
аудиторий).

В зависимости от размера ППЭ и объёма экзамена для упаковки материалов
может использоваться наиболее подходящ€rя в данной ситуации упаковка,
включая возвратно-доставочные пакеты. Важно соблюдать указанный выше
перечень содержимого упаковочных единиц,

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

2.7, .Щля анализа проведения ЕГЭ в Смоленской области руководитель
ППЭ передает уполномоченному ГЭК следующие формы: форма ППЭ-02,
форма ППЭ- 03, форма ППЭ- 05-02, форма ППЭ- 05-02-У, форма ППЭ- 05-03-
У, форма ППЭ-07,форма ППЭ-10, форма ППЭ-12-02, форма ППЭ-12-03,

форма ППЭ -12-04-МАШ, форма ППЭ-13-01, форма ППЭ-13-01-У, форма
ППЭ-13-02МАШ, форма ППЭ-14-01, форма ППЭ-14-01-У, форма ППЭ-14-02,

форма ППЭ-14-02-У, форма ППЭ-14-04, форма ППЭ-15, форма ППЭ -15-01,

форма ППЭ-18 МАШ, форма ППЭ-19, форма ППЭ-21, форма ППЭ-22, форма
ППЭ-23, электронные носители информации, журнал проведения экзамена в
применении технологий печати в Ппэ полного комплекта черно-белых Эм
и перевода бланков участников в электронный вид в Ппэ, журнал
проведения экзамена в применении технологпи печати в ППЭ полного
комплекта черно-белых Эм и перевода бланков участников



3. Порядок приемки, передачп, учета и храпения материалов п
документов ЕГЭ в ОГАУ <<Смоленский регшональный центр оценкп качества

образования>

3.1. В день проведения ЕГЭ по учебным предметам ОГАУ <Смоленский
регионalJIьный центр оценки качества образования>> организует получеЕие от
членов ГЭК экзаменационных материЕrлов из ППЭ и оформляет соответствующий
акт приемки - передачи.

3.2. В РЦОИ передаются:
- сейф-пакет (большой) с возвратно-доставочными пакеты с бланками

ответов уt{астников экзамеца и формами ППЭ;

- сейф-пакет (стандартный) с использованными электронными носителями,
возвратно-доставочЕыми пакетами с испорченными ЭМ, заполненнаrI форма
ППЭ- 1 4-04 <<Ведомость материаJIов доставочного сейф-пакетa>;

- сейф-пакет (стандартный) с неиспользованЕыми носителями информации.
После получения ЭМ от всех ответственЕых организаторов руководитель

ППЭ передает ЭМпо форме ППЭ-14-01 <Акт цриемки-передачи
экзаменационных материЕtлов в ППЭ> (два экземпляра) члену ГЭК.

Если в ППЭ не проводилось сканирование бланков, то оригиналы бланков и
КИМ и контрольные листы участников ЕГЭ должны быть переданы в РI-!ОИ в тот
же день.

После получеЕия ЭМ от всех ответственных организаторов руководитель
ППЭ передает ЭМпо форме IIПЭ-14-01 <Акт приемки-передачи
экзаменациоЕных материалов в ППЭ) (два экземгшtяра) члену ГЭК.

З.З. РЩОИ хранит и предоставшIет санкционированным пользователем
информации из регионЕrльной информационной системы (РИС).

З.4. Неиспользованные и использовЕIнные ЭМ хранятся в РI]ОИ до 1 марта
года' следутощего за юдом цроведенLlя экзамена.

По истечении указанною срока перечисленные материаJIы уничтожаются
лицtlп{и, назначенными ДепартаN{ентом.

Порядок приемки, передачп, учета п храненпя материалов п
документов ЕГЭ в конфликгпой комиссии.

4.1. .Щокументами строгой отчетности конфликтной комиссии явJuIются:

материаJIы конфликтноЙ комиссии (форма 1-АП, 2-АП с прпложениями, ППЭ-
02, ППЭ-03), журнал регистрации апелляций; заключения о результатах
служебного расследованшI апелляциЙ по процедуре проведения ЕГЭ; заключения
о результатах служебного расследованиrI о нарушении порядка проведения ГиА в
ппэ,

4.2. .Щокументы строгой отчетности конфликтной комиссии хранrIтся в

РЦОИ до 1 марта года, следующего за годом проведениjI экзамена.

4



ПРИМЕЧАНИЕ:
Черновики сдаются в органы местного самоуправления, осуществляющие

управлеIrие в сфере образования, где хранrIтся в течеЕие месяца после проведеЕиJI
экзаменов. По истечении указанного срока, использованные черновики

уничтожаются.



Приложение Ns2 к приказу
,Щепартамента Смоленской области по
образованию и науке
oT-<i'? >> оз 2018г. хg290 Lf)

Сроки хранения экзаменационных материалов и документов государственной
итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего

образования

л!
п/п

Материалы п документы ЕГЭ и ГВЭ Срок хранения
Место

хранеЕия
1 экзаменшшоr*ше рботы, прошедtrие

обработку
до 1 марта года

след/ющего за годом
проведенIц экзамена

рцои

Некомплекгные! имеюпше

полиграфические дефекгы или
испорченные экзаN{енационные материмы

в течение полугода после
проведешш экз:lп.Iена

рцои

) Неиспользованные эюаменационные
материаJlы и использокlяные КИМ

в течение пол}тода после
прведениrl экзil}{ена

рцои

4 .Щокументы из ППЭ о проведении эюа rена в течение полугода после
проведешц экзilý-{ена

рцои

5 Использованттые черновики в течение месяца после
проведениJI экзаN{ена

оо
Апел,tяциоl*тые матери:lлы 1 год рцои

7 Аюы приема-передачи экзаменационньD(
материzIлов и докуrlrеrrгов ЕГЭ и ГВЭ 5 лет рцои

8 Протоколы ГЭК, прmоколы о резуJъпrmх
эюаменов

5 лег .Щепаргамент

9 Протоколы заседаrrий конф.шrкгной
комиссии

5 лет рцои

10 Внешние носитеJIи с элеIсгронными

файлами обработки, с данными
ргиона.пьной информационной системы

рцои

11. до l марга сле,ryющего
года/ 3 года

ростелеком

Прuмечанuе. 3 zoda сосmавляеm срок храненllя вudеозапuсu экз(L|иена, на ocчoBaчuu
копорой бьъпо прuняmо реulенuе об оспановке экзсl,лtена в ППЭ tlцu опdельньtх ayduпopllrlx

ППЭ, уdсшенuu учасmнuка экза|лена, аннулuрованuu рвульmаmов эюаJ|лена.

12. Видеозаписи проверки эюа},tенацлоЕньD(

работ экспертал.tи предиетньD( комисслй
до 1 марта следrющего

года / З года
ростелеком

1з. Видеозаписи заседаний конф.ш.rкпrой
комиссии

до 1 марга
след/ющего
года./ 3 года

ростелеком

14. Видеозапись приема экз{lменационньD(
материалов и обработки экзalI\.{енационньD(

материалов в РI_1ОИ

до 1 марта
след/ющего
года / 3 года

ростелеком

Прuмечапuе. 3 zоdа сосmавляеm срок храненuя вudеозапuсu эюалtена, в случае
вьавленuя факmов наруulе нllя.

2.

6.

10 лет

Видеозаписи проведениJI ЕГЭ и ГВЭ в ППЭ
I


