	
	Приложение 9 к приказу

департамента образования Ярославской области

от 27.03.2017 № 102/01-04


Инструкция 

по упаковке и передаче экзаменационных материалов в штабе пункта проведения экзамена члену государственной экзаменационной комиссии для доставки в региональный центр обработки информации 
(после проведения экзамена)
(основная технология)
В комплект материалов для пункта проведения экзаменов (далее – ППЭ) вложены дополнительные доставочные спецпакеты:

· один для упаковки ВДП с бланками работ участников ЕГЭ;

· один или два спецпакета для упаковки использованных  экзаменационных материалов;
· один или два спецпакета для упаковки неиспользованных  экзаменационных материалов;
· один для упаковки протоколов, актов, ведомостей (форм ППЭ) и др. материалов ППЭ. (В ППЭ после проведения экзамена не остаётся никаких  экзаменационных материалов, все материалы, в том числе заполненные и незаполненные формы,  полученные из РЦОИ, передаются  в РЦОИ после экзамена). 

ВСЕ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ УПАКОВЫВАЮТСЯ В ШТАБЕ ППЭ 
в зоне видимости камер видеонаблюдения за специально подготовленным столом в дополнительные доставочные СПЕЦПАКЕТЫ в соответствии с актом приемки-передачи ЭМ. 
СПЕЦПАКЕТЫ ЗАКЛЕИВАЮТСЯ В ШТАБЕ  ППЭ, ЗАТЕМ СПЕЦПАКЕТЫ ВКЛАДЫВАЮТСЯ В СУМКИ.

Количество дополнительных доставочных спецпакетов для упаковки использованных  и неиспользованных экзаменационных материалов зависит от количества экзаменационных материалов в ППЭ и от количества задействованных аудиторий в ППЭ:

до 7 аудиторий  по  одному спецпакету для упаковки использованных  и неиспользованных экзаменационных;

от 7 до 15 аудиторий  по два спецпакета на каждый вид материалов.

В спецпакеты вложены адресные бирка и два реестра, которые необходимо заполнить в период упаковки экзаменационных материалов.  

КОМПЛЕКТАЦИЯ и ПРАВИЛА УПАКОВКИ ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ МАТЕРИАЛОВ (исключение ППЭ на дому: 2 доставочных спецпакета: 1 спецпакет для бланков ответов участника, 2 спецпакет для использованных, неиспользованных ЭМ, форм ППЭ)
Спецпакет №1.

1.  В один дополнительный доставочный спецпакет, доставленный  в ППЭ вместе с ЭМ, вложить ВДП с бланками регистрации, бланками  ответов №1, бланками ответов №2 из всех аудиторий ЕГЭ.

Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать адресную бирку и реестр, поставить на них подпись руководителя ППЭ, члена ГЭК и печать образовательной организации, в которой расположен ППЭ. 

Затем адресную бирку поместить в прозрачный карман спецпакета,  спецпакет заклеить. 

2. В другие дополнительные доставочные спецпакеты вложить "Использованные экзаменационные материалы", "Неиспользованные  экзаменационные  материалы", в соответствии с указанной информацией на бирке (ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ МАТЕРИАЛЫ равномерно распределить по спецпакетов), "Формы проведения экзамена в ППЭ".

 Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать адресную бирку и реестр, поставить на них подпись руководителя ППЭ, члена ГЭК и печать образовательной организации, в которой расположен ППЭ. 

Затем адресная бирка поместить в прозрачный карман спецпакета,  спецпакет заклеить. 

Предварительно упаковки экзаменационных материалов каждого вида из аудиторий:
(  сложить в отдельные пачки по видам ЭМ; 
( пересчитать ЭМ;

( заполнить "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01) и приложить к упаковкам с ЭМ;

( упаковки с ЭМ перевязать крест-накрест шнуром или шпагатом.

Неиспользованные ДБО №2 вложить в файлы-вкладыши, заполнить "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01) и приложить к файлам-вкладышам. 

Неиспользованные ВДП сложить в пачку, заполнить "Сопроводительный бланк к экзаменационным материалам № 2" (форма ППЭ-11-01) и приложить к ВДП. 
Неиспользованные ДБО № 2 и ВДП  шнуром или шпагатом не перевязывать.
Спецпакет № 2. "Использованные материалы":

Использованные КИМ;

Использованные КИМ (шрифт Брайля);

Использованные черновики;

Замененные индивидуальные комплекты (брак, испорченные и т.п.);

использованные диски (иностранный язык "Аудирование");

CD-диск с электронным КИМ (в ВДП).

Спецпакет № 3. "Неиспользованные материалы":

Неиспользованные доставочные спецпакеты по 15 ИК;

Неиспользованные доставочные спецпакеты по 5 ИК;

Неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2;

Неиспользованные индивидуальные комплекты;

Неиспользованные индивидуальные комплекты (шрифт Брайля);

Неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов.

Спецпакет №4. Протоколы, акты, ведомости и др. материалы ППЭ (Формы ППЭ):

Формы для проведения экзамена в ППЭ (указан перечень форм ППЭ по всем технологиям)
упаковываются в файл-вкладыш.
– Акт готовности ППЭ  (ППЭ-01) (копия, подготовить в день приемки ППЭ);

– Протокол технической готовности аудитории для печати КИМ в аудитории ППЭ (ППЭ-01-01) (копия);

– Протокол технической готовности ППЭ к экзамену в устной форме (ППЭ-01-01-У) (копия);
– Протокол технической готовности штаба ППЭ для сканирования бланков в ППЭ (копия);

– Апелляция о нарушении установленного порядка проведения   ГИА (ППЭ-02);

–  Протокол рассмотрения апелляции о нарушении установленного порядка проведения ГИА (ППЭ-03);

– Список участников ГИА в аудитории ППЭ (ППЭ-05-01);

– Протокол проведения ЕГЭ в аудитории (ППЭ-05-02);

– Протокол проведения ЕГЭ в аудитории подготовки (ППЭ-05-02-У);
– Протокол проведения ЕГЭ в аудитории проведения (ППЭ-05-03-У);

– Ведомость перемещения участников ЕГЭ (ППЭ-05-04-У);

– Список участников ГИА образовательной организации (ППЭ-06-01);

– Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту (ППЭ-06-02);

– Список работников ППЭ ( ППЭ-07);

– Отчет члена ГЭК о проведении ГИА в ППЭ (ППЭ-10);
– Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории (ППЭ-12-02); 

– Ведомость использования дополнительных бланков  ответов № 2 (ППЭ-12-03);

– Протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (ППЭ-13-01);

– Протокол проведения ЕГЭ в ППЭ (ППЭ-13-01-У);
– Сводная  ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ (ППЭ-13-02 МАШ);

– Сводная  ведомость учёта участников и использования экзаменационных материалов в ППЭ (ППЭ-13-02-У);

– Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (ППЭ-14);

– Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (ППЭ-14-01);

– Акт приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ по иностранным языкам в устной форме (ППЭ-14-01-У);

– Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ (ППЭ-14-02);

– Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ по иностранным языкам в устной форме (ППЭ-14-02-У);
– Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ (ППЭ-16);

– Акт общественного наблюдения за проведением ГИА в ППЭ (ППЭ-18 МАШ);

– Контроль изменения состава работников в день экзамена (ППЭ-19);

– Акт об идентификации личности участника ГИА (ППЭ-20);

– Акт об удалении участника ГИА (ППЭ-21);

– Акт о недопуске участника ГИА (ППЭ-21-1);

– Акт о допуске участника ГИА в ППЭ после начала экзамена (ППЭ-21-2);

– Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам (ППЭ-22);

– Протокол печати КИМ в аудитории (ППЭ-23) (остается на хранение в ППЭ);

– Журнал учёта участников ЕГЭ, обратившихся к медицинскому работнику;

– Служебные записки.

РЕЕСТРЫ  Ф1. (2 штуки) вложить в ФАЙЛ-вкладыш. 

ПО РЕЕСТРАМ Ф 1. ПЕРЕДАЮТСЯ СПЕЦПАКЕТЫ  с ЭМ В РЦОИ.

1. УПАКОВКА ЭМ в ШТАБЕ И ПЕРЕДАЧА  ЭМ члену ГЭК для доставки в РЦОИ  
в соответствии с актом приемки-передачи ППЭ 14-01
	
	Вид материалов
	Количество материалов
	Вид упаковки
	Правила упаковки

	2
	Возвратные пакеты с бланками
	

	2.1
	Возвратные доставочные пакеты с бланками регистрации
	по 3 штуки ВДП из аудитории (исключение математика базового уровня)
	Доставочный спецпакет


	Спецпакет №1.

В один дополнительный спецпакет  вложить  все ВДП из ППЭ.

Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать, заполнить адресную бирку и реестр Ф.1, поставить подписи руководителя ППЭ, члена ГЭК  и печать ОО, вложить в прозрачный карман оформленную  адресную бирку. 

Спецпакет заклеивается.

На реестре Ф.1:   подписи руководителя ППЭ и члена ГЭК.

Подписанный реестр Ф.1 приложить к формам ППЭ.

	2.2
	Возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 1
	
	
	

	2.3
	Возвратные доставочные пакеты с бланками ответов № 2
	
	
	

	2.5
	Возвратные доставочные пакеты  с тетрадями с ответами (шрифт Брайля) и комплектами бланков
	по количеству участников
	
	

	
	Использованные материалы
	

	2.6
	Использованные КИМ
	по количеству участников
	Одна упаковка из ППЭ с сопроводительным бланком № 2 (ППЭ-11-01), перевязанная шнуром или шпагатом
	Спецпакет №2.

В дополнительный спецпакет  вложить  все использованные материалы  из ППЭ.

Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать, заполнить адресную бирку и реестр Ф.1, поставить подписи  руководителя ППЭ, члена ГЭК  и печать ОО, вложить в прозрачный карман оформленную  адресную бирку. 

Спецпакет заклеивается.

На реестре Ф.1:   подписи руководителя ППЭ и члена ГЭК.

Подписанный реестр Ф.1 приложить к формам ППЭ.

	2.7
	Использованные КИМ (шрифт Брайля)
	по количеству участников
	Одна упаковка из ППЭ с сопроводительным бланком № 2 (ППЭ-11-01), перевязанная шнуром или шпагатом
	

	2.8
	Использованные черновики
	по количеству аудиторий
	КОНВЕРТ

К конвертам должен быть приложен заполненный сопроводительный  бланк №2 из ППЭ (ППЭ-11-01).

Перевязать крест-накрест шнуром или шпагатом
	

	2.9
	Заменённые индивидуальные комплекты (брак, испорченные и т.п.)
	по факту
	Одна упаковка из ППЭ с сопроводительным бланком № 2 (ППЭ-11-01), перевязанная шнуром или шпагатом
	

	2.10
	CD-диск с электронным КИМ ( ЕГЭ по иностранному языку, раздел  "Аудирование" (письменная часть)
	по количеству аудиторий
	Одна упаковка из ППЭ с сопроводительным бланком № 2 (ППЭ-11-01), перевязанная шнуром или шпагатом
	

	
	Неиспользованные материалы
	

	2.11
	Неиспользованные доставочные спецпакеты по 15 ИК
	по факту
	Упаковки материалов из аудиторий ППЭ складываются по видам материалов в отдельные пачки, затем пачки с 3 видами  материалов (по 15 ИК, по 5 ИК, ИК) объединяются в одну,  сверху прикладывается заполненный сопроводительный бланк №2 из ППЭ (ППЭ-11-01), пачка материалов перевязывается крест-накрест шнуром или шпагатом
	Спецпакет №3.

В дополнительный спецпакет  вложить  все неиспользованные материалы  из ППЭ.

Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать, заполнить адресную бирку и реестр Ф.1, поставить подписи руководителя ППЭ, члена ГЭК  и печать ОО, вложить в прозрачный карман оформленную  адресную бирку. 

Спецпакет заклеивается.

На реестре Ф.1:   подписи руководителя ППЭ и члена ГЭК.

Подписанный реестр Ф.1 приложить к формам ППЭ.

	2.12
	Неиспользованные доставочные спецпакеты по 5 ИК
	по факту
	
	

	2.14
	Неиспользованные индивидуальные комплекты
	по факту
	
	

	2.15
	Неиспользованные  индивидуальные комплекты (шрифт Брайля) 
	по количеству участников
	Одна упаковка из ППЭ с сопроводительным бланком № 2 (ППЭ-11-01), перевязанная шнуром или шпагатом
	

	2.13
	Неиспользованные дополнительные бланки ответов № 2
	по факту
	Из каждой аудитории:

файл с вложенными ДБО №2 и сопроводительным бланком №2

К файлам должен быть приложен заполненный сопроводительный бланк №2 из ППЭ (ППЭ-11-01).

Не перевязывать!
	

	2.16
	Неиспользованные комплекты возвратных доставочных пакетов
	по факту
	К ВДП должен быть приложен заполненный сопроводительный  бланк №2 из ППЭ (ППЭ-11-01).

Не перевязывать!
	

	
	Протоколы, акты, ведомости и др. материалы ППЭ
	

	
	"Акт готовности ППЭ" (ППЭ-01) 
	КОПИЯ
	Файл-вкладыш.

В один файл-вкладыш.

Количество протоколов, актов, ведомостей – в соответствии с актом приемки – передачи

ППЭ-14-01

Допускается перед укладкой в файл скреплять бланки одного вида канцелярской скрепкой
	Спецпакет №4.

В дополнительный спецпакет  вложить  все протоколы, акты, ведомости и другие материалы  из ППЭ.

Из прозрачного кармана дополнительного спецпакета достать, заполнить адресную бирку и реестр Ф.1, поставить подписи  руководителя ППЭ, члена ГЭК  и печать ОО, вложить в прозрачный карман оформленную  адресную бирку. 

Спецпакет заклеивается.

На реестре Ф.1:   подписи руководителя ППЭ и члена ГЭК.

Подписанный реестр Ф.1 приложить к формам ППЭ.

	2.17
	Апелляции (Форма ППЭ-02) и протоколы к ним (Форма ППЭ-03)
	по факту
	
	

	2.18
	"Протокол проведения ЕГЭ в аудитории" (ППЭ-05-02)
	1 экземпляр из каждой аудитории
	
	

	2.19
	 "Список работников ППЭ" (ППЭ-07)
	1 экземпляр 
	
	

	2.20
	"Ведомость коррекции персональных данных участников ГИА в аудитории" ( ППЭ-12-02)
	При наличии
	
	

	2.21
	 "Протокол проведения ЕГЭ в ППЭ" (ППЭ-13-01)
	1 экземпляр
	
	

	2.22
	"Сводная ведомость учета участников и использования ЭМ в ППЭ" (ППЭ-13-02 МАШ)
	1 экземпляр

(заполненный подлинник)
	
	

	2.23
	"Ведомость выдачи и возврата экзаменационных материалов по аудиториям ППЭ" (ППЭ-14-02)
	1 экземпляр
	
	

	2.24
	"Акт общественного наблюдения за проведением  ГИА в ППЭ" (ППЭ-18 МАШ)
	При наличии
	
	

	
	"Ведомость  использования дополнительных бланков ответов № 2" (ППЭ-12-03)
	1 экземпляр из каждой аудитории по факту
	
	

	
	 "Контроль изменения состава работников  вдень экзамена" (ППЭ-19)
	1 экземпляр (при наличии)
	
	

	
	"Акт об идентификации личности участника ГИА" (ППЭ-20)
	По факту
	
	

	
	"Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" (ППЭ-14)
	1 экземпляр
	
	

	
	"Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" (ППЭ-14)
	1 экземпляр
	
	

	
	"Акт приемки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ" (ППЭ-14-01)
	2 экземпляра
	
	

	
	Реестры Ф.1 
	2 экземпляра
	
	

	
	Журнал учета участников, обратившихся  к медицинскому работнику
	1 экземпляр
	
	

	
	Служебные, объяснительные записки и т.д.
	При наличии
	
	

	
	Другие документы
	По факту
	
	

	
	 "Акт об удалении участника ГИА" (ППЭ-21)
	При наличии в 2-х экземплярах
	Файл-вкладыш
	

	
	"Акт о недопуске  участника ГИА" (ППЭ-21-1)
	По факту
	
	

	
	"Акт об опоздании  участника ГИА" (ППЭ-21-2)
	По факту
	
	

	
	"Акт о досрочном завершении экзамена по объективным причинам" (ППЭ-22)
	При наличии в 2-х экземплярах
	
	

	
	Служебные, объяснительные записки и т.д.
	При наличии
	
	

	
	Другие документы
	По факту
	
	

	
	"Список участников ГИА в аудитории ППЭ" (ППЭ-05-01)
	Все экземпляры
	Файл-вкладыш.

Пометка "ПРОЧИЕ ДОКУМЕНТЫ"
	

	
	"Список участников ГИА  образовательной организации" (ППЭ-06-01)
	3 экземпляра из ППЭ
	
	

	
	"Список участников ГИА в ППЭ по алфавиту" (ППЭ-06-02)
	3 экземпляра из ППЭ
	
	

	
	"Расшифровка кодов образовательных организаций ППЭ" (ППЭ-16)
	Все экземпляры
	
	

	
	"Отчет члена ГЭК о проведении ГИА в ППЭ" (ППЭ-10)
	1 экземпляр
	Файл-вкладыш
	


