
 

Порядок 

взаимодействия члена государственной экзаменационной комиссии 

Липецкой области со специалистами Управления специальной связи 

по Липецкой области по доставке экзаменационных материалов 
 

 

В соответствии с пунктом 20 Порядка проведения государственной итоговой 

аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвер-

ждённого приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 

26.12.2013 № 1400, члены ГЭК обеспечивают доставку экзаменационных мате-

риалов в ППЭ в день экзамена. 

 
 

 I этап. Доставка экзаменационных материалов в день проведения экзамена 

производится специалистами (фельдъегерями) Управления специальной связи 

по Липецкой области по согласованному графику и передаётся в ППЭ члену ГЭК в 

помещении для руководителя ППЭ (штабе) не позднее 08.00. Экзаменационные ма-

териалы доставляются в виде запечатанных посылок или секъюрпаков (количество 

посылок или секръюрпаков может быть несколько). 

 

 

Внимание! 

 

Член ГЭК должен предъявить 

фельдъегерю свой паспорт. 

 

Передача посылок фельдъегерем 

члену ГЭК должна производиться 

в видимом обзоре видеокамеры. 

 

 Учёт доставленных посылок осуществляется через реестр на оправления 

(форма ф.5 спс), которую предъявляет фельдъегерь вместе с посылками в двух эк-

земплярах. 

В соответствии с представленным реестром член ГЭК должен: 

- подсчитать количество передаваемых посылок; 

- сверить номер в реестре (столбец № 2) с номером, указанном на посылке, а 

также с названием учебного предмета (столбец № 6), убедиться в правильности со-

ответствия количества доставляемых посылок. 

После сверки всех данных в реестре с фактически доставленными посылками 

фельдъегерь предлагает члену ГЭК зафиксировать своей подписью получение по-

сылок, указывая в реестре: 

1) количество полученных посылок (прописью); 

2) дату получения полученных посылок; 

3) точное время получения посылок; 

4) фамилию, имя, отчество члена ГЭК. 

 



 
 

II этап. Получив посылки с экзаменационными материалами от фельдъегеря, 

член ГЭК в видимом обзоре видеокамеры вместе с руководителем пункта проведе-

ния экзамена вскрывает посылки с экзаменационными материалами и пересчитыва-

ет их содержимое. 

Внимание! Индивидуальные комплекты (ИК) экзаменационных материа-

лов комплектуются в доставочные спецпакеты либо по 5 ИК, либо по 15 ИК. 

 

 

Сверив вместе руководителем пункта 

проведения экзамена общее количество полу-

ченных экзаменационных материалов, член 

ГЭК передаёт их по «Акту приёмки-передачи 

экзаменационных материалов в ППЭ (форма 

ППЭ-14-01) на хранение руководителю пункта 

проведения экзамена, который помещает их в 

запираемый сейф. 

 

 

 

 

 

 

 

  



III этап. После проведения экзамена и заполнения всех форм, руководитель 

пункта проведения экзамена передаёт ВСЕ материалы обратно члену ГЭК. Членом 

ГЭК формируются три стопки: 

1) неиспользованные экзаменационные материалы;  

2) использованные КИМ; 

3) использованные экзаменационные материалы; 

 

Перечень стопки неиспользованных материалов:  

- неиспользованные доставочные спецпакеты (по 5 ИК, по 15 ИК);  

- неиспользованные индивидуальные комплекты.  

 

Перечень стопки использованных КИМ:  

- пакеты (конверты) с использованными КИМ (тексты, по которым участники 

выполняли задания) – количество конвертов должно равняться количеству аудито-

рий. 

 

Перечень стопки использованных материалов:  

- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками регистрации (соот-

ветствует количеству аудиторий); 

- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками ответами №1 (соот-

ветствует количеству аудиторий); 

- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками ответами №2 и до-

полнительными бланками ответов (соответствует количеству аудиторий); 

- пакеты (конверты) с использованными черновиками (соответствует количе-

ству аудиторий); 

- формы, заполненные руководителем ППЭ по итогам экзамена (указаны в 

акте приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ (форма ППЭ-14-01)); 

- акты общественного наблюдения (в том числе незаполненные); 

- ! отчёт члена ГЭК о проведении ЕГЭ в ППЭ (получается до начала проведе-

ния экзамена у руководителя ППЭ); 

 - материалы о нарушении установленного порядка проведения экзамена (при 

наличии); 

- абсолютно все оставшиеся после экзамена документы и формы (в том числе и 

незаполненные); 

- оставшиеся (чистые) все дополнительные бланки ответов №2; 

- оставшиеся (неиспользованные) все возвратно-доставочные пакеты (тёмные 

конверты, в которые должны упаковываться бланки участников). 

  

Внимание! Член ГЭК должен упаковать ОТДЕЛЬНО все неиспользован-

ные материалы, ОТДЕЛЬНО все использованные КИМ, ОТДЕЛЬНО исполь-

зованные материалы в секъюрпаки (специальные пакеты), которые представ-

ляет в необходимом количестве фельдъегерь. 

 

 

 

 

 



 
Общее количество материалов в трёх стопках может быть очень много! 

 

Как минимум, должно быть ТРИ отправления (отдельно – использованные 

материалы, отдельно – использованные КИМ, отдельно – неиспользованные 

экзаменационные материалы), но, вероятнее всего, количество секъюрпаков 

будет больше.  
 

!!! ЧТО должно находиться в секъюрпаке «неиспользованные ЭМ»? 

 
 

В нём должны находиться 

все нераспечатанные экзаменационные материалы! 

- неиспользованные доставочные спецпакеты (по 5 ИК, по 15 ИК);  

- неиспользованные индивидуальные комплекты. 
 

 

 

 

 

 

 



!!! ЧТО должно находиться в секъюрпаке «использованные КИМ»? 

 
 

В нём должны находиться 

все использованные тексты заданий, по которым участники 

выполняли работу экзаменационные материалы! 

- пакеты (конверты) с использованными КИМ (тексты, по которым 

участники выполняли задания) – количество конвертов должно равняться 

количеству аудиторий 
 

!!! ЧТО должно находиться в секъюрпаке 

«использованные экзаменационные материалы»? 

 

ЭТО САМЫЙ БОЛЬШОЙ ПАКЕТ(ы)! 

 
 

В нём должно находиться всё остальное, 

что не попало в другие пакеты! 
 



- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками регистра-

ции (соответствует количеству аудиторий); 

- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками ответами 

№1 (соответствует количеству аудиторий); 

- запечатанные возвратно-доставочные пакеты с бланками ответами 

№2 и дополнительными бланками ответов (соответствует количеству 

аудиторий); 

- пакеты (конверты) с использованными черновиками (соответствует 

количеству аудиторий); 

- формы, заполненные руководителем ППЭ по итогам экзамена 

(указаны в акте приёмки-передачи экзаменационных материалов в ППЭ 

(форма ППЭ-14-01)); 

- акты общественного наблюдения (в том числе незаполненные); 

- ! отчёт члена ГЭК о проведении ЕГЭ в ППЭ (получается до 

начала проведения экзамена у руководителя ППЭ); 

 - материалы о нарушении установленного порядка проведения экза-

мена (при наличии); 

- абсолютно все оставшиеся после экзамена документы и формы (в 

том числе и незаполненные); 

- оставшиеся (чистые) все дополнительные бланки ответов №2; 

- оставшиеся (неиспользованные) все возвратно-доставочные пакеты 

(тёмные конверты, в которые должны упаковываться бланки участников). 
 

Каждое отправление (отдельный секъюрпак) необходимо сопроводить адрес-

ной биркой, на которой указано вид отправления («неиспользованные ЭМ», «ис-

пользованные КИМ» и «использованные экзаменационные материалы»), на которой 

член ГЭК указывает (проверяет) номер секъюрпака и ставит свою подпись. Адрес-

ная бирка вкладывается в прозрачный карман секъюрпака. 

 

 



 
 

После того, как все отправления (секъюрпаки) сформированы, адресные бирки 

заполнены и помещены в соответствующие прозрачные карманы секъюрпаков, 

необходимо заполнить реестр на обратное отправление посылок (форма Ф.1). 

В реестре на отправленную корреспонденцию необходимо для каждой отправ-

ляемой посылки указать: 

- куда адресовано отправление (пункт назначения, район, область) – (Липецкая 

область, г. Липецк, ул. Циолковского, 18); 

- кому (подробное наименование адресата) – (Г(О)БУ «Центр мониторинга и 

оценки качества образования»); 

- исходящий № (индекс вложения) – (например, «неиспользованные ЭМ, 

29.05.2014, № 123456789654»), значение номера написано на секъюрпаке; 

- важность – (К). 

Внимание! Количество строк в реестре должно совпадать с количеством от-

правляемых секъюрпаков! 

Заполненный реестр на отправление положить в секъюрпак «использо-

ванные экзаменационные материалы», а затем только разрешить фельдъегерю 

запечатать пакет. Если пакет будет запечатан до момента заполнения реестра на от-

правление, то реестр необходимо направить в региональный центр обработки ин-

формации в кратчайшее время.  

При возникновении вопросов по приёмке и(или) отправке экзаменационных 

материалов, немедленно звонить по телефонам (4742)34-78-00, 34-75-09, 8(905)680-

64-26. 



 


