
 

 

 

 

 

 

 

Методическиерекомендации 

поорганизациисистемвидеофиксации впунктах 

проведения 

экзаменовприпроведениигосударственнойитоговойаттест

ациипо образовательным программам основного общего 

образования в 2018 году 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Хабаровск,2018 



2 

Оглавление 
 

Перечень условных обозначений и сокращений ............................................................. 3 

1. Общие положения ......................................................................................................... 4 

2. Перечень средств видеофиксации, требования к их размещению............. Ошибка! 

Закладка не определена. 
3. Требования к размещению средств видеофиксации ................................................. 4 

4. Видеозапись ................................................................................................................... 5 

5. Подготовка и проведение экзамена ............................................................................. 5 

6. Передача и хранение видеозаписи .............................................................................. 7 

Приложение 1. Технические характеристики средств видеозаписи. ............................. 9 

Приложение 2. Пример схемы размещения средств видеофиксации (с 2 или 1 

камерой) .............................................................................................................................. 10 

Приложение 3. Образец журнала доступа к комплексу аппаратно-программных 

средств (КАПС) ................................................................................................................. 12 

Приложение 4. Акт об отключении средств видеофиксации или отсутствия 

видеозаписи экзамена ............................................. Ошибка! Закладка не определена. 

Приложение 5. Акт готовности ППЭ .............................................................................. 13 

Приложение 6. Ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в 

аудитории ППЭ .................................................................................................................. 16 

 



3 

Переченьусловныхобозначенийисокращений 

ГИА Государственная итоговая аттестация по образовательным 

программам основного общего образования 

ГЭК Государственная экзаменационная комиссия Хабаровского края 

КАПС, Средства 

видеофиксации 

Комплекс аппаратно-программных средств - устройства, сохраняющие 

запись изображения и запись звука в штабе и аудитории ППЭ 

КИМ Контрольные измерительные материалы 

Образовательная 

организация 

Организация, осуществляющая образовательную деятельность по 

имеющей государственную аккредитацию образовательной программе 

ПК Персональный компьютер 

Порядок Порядок проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего общего образования, 

утвержденный приказом Минобрнауки России от 26.12.2013 № 1400 

ППЭ Пункт проведения экзаменов 

ППЭ-ТОМ Пункт проведения экзаменов, организованный в труднодоступной и 

отдаленной местности 

РЦОИ Региональный центр обработки информации Хабаровского края 

Технический 

специалист 

Специалист, ответственный за размещение, сохранность и 

работоспособность оборудования для организации видеофиксации в 

аудиториях и штабе ППЭ в период проведения ГИА 

Участники ГИА с 

ОВЗ 

Участники ГИА с ограниченными возможностями здоровья, дети-

инвалиды и инвалиды 

Штаб ППЭ Специально отведенное помещение (аудитория) в ППЭ для 

руководителя ППЭ 

ЭМ Экзаменационные материалы 
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1. Общиеположения 

Объектамивидеофиксации являются: 

− помещениядляпроведенияэкзаменоввППЭ(аудиторииППЭ); 

− штабППЭ,оборудованныйрабочимместомисейфом(илиметаллическимшкафом

)дляхраненияЭМ. 

Дляобеспеченияработысистемывидеофиксации образовательная 

организацияобеспечивает: 

− размещение, сохранность и работоспособность 

оборудованиядляорганизациивидеофиксации ваудиториях и штабеППЭ; 

− ведениеихранениедокументов,относящихсяксистемевидеофиксации вППЭ; 

− оперативное устранение технических проблем. 

Руководитель образовательной организации, на базе которой расположен 

ППЭ,определяет места хранения записей видеофиксации экзаменов, назначает 

ответственных лиц, имеющих право доступа к видеоматериалам, местам их 

хранения. 

Использование программно-аппаратного комплекса, предоставленного ПАО 

"Ростелеком" категорически запрещено. 

2. Характеристика КАПС 

ДляоснащенияпомещенийППЭсредствамивидеофиксации 

используютсяКАПС(Приложение 1. Технические характеристики средств 

видеозаписи). 

КАПСдолженобеспечиватьсохранениевидеоизображения и 

аудиозаписи.КонфигурацияКАПСдолжнаисключатьвозможностьподменыинформац

ии,поступающейотсредстввидеофиксации,гарантироватьеедостоверностьицелостнос

ть,защитуданныхотнесанкционированногодоступакинформации. 

3. Требованиякразмещениюсредстввидеофиксации 

Средствавидеофиксации размещаютсявштабе и 

аудиторияхППЭссоблюдениемследующихтребований: 

− вштабе и 

каждойаудиторииППЭдолжнобытьустановленонеменее2камервидеофиксации 

(допускаетсяиспользование1камерывидеофиксации,еслиеетехническиепараметрыоб

еспечиваютполныйобзорпомещения (Приложение 2. Пример схемы размещения 

средств видеофиксации (с 1 или 2 камерами); 

− камерывидеофиксации 

следуетустанавливатьвразныхуглахаудиторииППЭтакимобразом,чтобывобзорвидео

камерыпопадаливсеучастникиГИА,организаторываудитории,столдляосуществления

раскладкиипоследующейупаковкиЭМ,собранныхорганизаторамиуучастниковГИА. 

− камерывидеофиксации 

следуетустанавливатьвразныхуглахштабаППЭ,чтобыпросматривалосьвсепомещение

ивходнаядверь; 

− рекомендуемая 

высотаустановкикамервидеофиксации:неменее2метровотпола; 
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− обзоркамерынедолжнызагораживатьразличныепредметы(мебель,цветыипр.); 

− видеозаписьдолжнасодержатьследующуюинформацию:кодППЭ,номераудит

ории,датуэкзамена,местноевремя. 

4. Видеозапись 

ВидеозаписьвпомещенииштабаППЭначинаетсяне позднее 8:30 часов по 

местному времени (в штабе ППЭ-ТОМ, ППЭ с печатью КИМ начинается с 8:00) и 

ведется до момента передачи всех ЭМ руководителем ППЭ уполномоченному 

представителю ГЭК или, если по решению ГЭК в ППЭ проводится сканирование, до 

момента окончания сканирования в штабе ППЭ. 

Видеозаписьв аудиториях ППЭ начинается не позднее чем за 1 час до 

экзамена и ведется до моментапередачи ЭМ руководителю ППЭ в штабе ППЭ. 

ЗаписьвидеоизображенияможетпроизводитьсянажесткийдискКАПС,картупамя

ти.Передачаихранениевидеозаписипроизводитсявсоответствиисразделом6настоящи

хметодическихрекомендаций. 

5. Подготовкаипроведениеэкзамена 

ВовсехаудиторияхППЭ,оснащенныхвидеонаблюдением,должнабытьразмещен

аинформацияотом,чтовданнойаудиторииведетсявидеонаблюдение. 

ЗаодинденьдоначалаэкзаменавППЭтехническийспециалистсовместносруковод

ителемППЭпроводяттестирование,входекоторогонеобходимо: 

− включитьзаписьвидеоизображения,проверитьработукамервидеофиксации,пр

оверитьсоответствиерасположениявсехкамервидеофиксации 

настоящимметодическимрекомендациям,убедиться,чтонаКАПСустановленоточноем

естноевремя, 

− внестизаписьвжурналдоступаксредствамвидеофиксации (далее–

журнал)(Приложение 3. Образец журнала доступа к комплексу аппаратно-

программных средств 

(КАПС)).Журналразмещаетсявпомещениируководителяобразовательнойорганизаци

и(иливштабеППЭ)изаполняетсятехническимспециалистомприкаждомдействиисКАП

Сисредствамивидеофиксации. 

Послезавершениявсехэкзаменовжурналпередаетсянахранениеворганизацию,на

базекоторойбылорганизованППЭ. 

ВАктеготовностиППЭ(Приложение 4. Акт готовности ППЭ формаППЭ-

01)руководительППЭделаетотметкуотом,чтоППЭоборудовансредствамивидеофикса

ции 

ссоблюдениемтребованийзаконодательствакиспользованиюуказанныхтехническихс

редств. 

ВслучаеесливППЭнеустановлены(илинеисправны)средствавидеофиксации,рук

оводительППЭсообщаетобэтомрегиональномукоординатору. 

ВденьэкзаменаруководительППЭне позднее, чемв 8:30 часов по местному 

времени (в штабе ППЭ-ТОМ, ППЭ с печатью КИМ начинается с 8:00) 

даетуказаниетехническомуспециалиступроизвестивключениережимазаписивпомеще
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нииштабаППЭ (в ППЭ-ТОМ, ППЭ с печатью КИМ за 2 часа до начала 

экзамена),проверитьработоспособностьКАПСвовсехаудиторияхППЭ. 

Не позднее, чемза1часдоначалаэкзаменатехническийспециалистдолжен 

включить режим в аудиториях 

ППЭ.Сэтогомоментадоокончанияэкзаменазапрещаетсясовершатькакие-

либодействиясКАПС(заисключениемслучаеввозникновениянештатныхситуаций). 

Непосредственныйконтроль над 

фактомведениявидеозаписивовремяэкзаменаосуществляетсяорганизаторамиваудито

рииППЭ,впомещенииштабаППЭ–руководителем ППЭ, помощником руководителя 

ППЭ или техническимспециалистом. 

Вслучаевозникновениянештатныхситуацийваудитории(видеозаписьневедется

илине представляется возможным факт 

установленияведениявидеозаписи),организаторинформируюттехнического 

специалиста о возникших проблемах. Технический специалист должен провести 

безотлагательные действия по восстановлению работы КАПС. уполномоченного 

представителяГЭК.Ответственностьзадальнейшиедействиявозлагаетсянауполномоч

енного представителяГЭК. 

В случае невозможного восстановления работоспособности 

КАПС,техническим специалистом, в присутствии руководителя ППЭ и 

уполномоченного представителя ГЭК,составляетсяакт(Приложение 5. Акт об 

отключении средств видеофиксации или отсутствия видеозаписи 

экзамена),которыйвтотжеденьтакженаправляются в ГЭК для принятия 

последующих решений. 

Позавершенииэкзаменаваудиторииорганизаторвцентревидимостикамервидеоф

иксации, убедившись, что видеозапись 

ведется,объявляетокончаниеэкзамена.ПослепроведениясбораЭМиподписанияпроток

олаопроведенииэкзаменаваудиторииответственныйорганизаторчеткоиразборчивооб

ъявляетвседанныепротокола(Приложение 6. Ведомость учёта участников ГИА и 

экзаменационных материалов в аудитории ППЭ форма ППЭ-05-

02),втомчисленомераудитории,наименованиепредмета,количествоучастниковэкзаме

навданнойаудиториииколичествоЭМ(использованныхинеиспользованных),атакжевр

емя начала и завершения 

экзамена.ОрганизатордемонстрируетзапечатанныевозвратныедоставочныепакетысЭ

Мучастниковэкзамена(организаторыдолжныпередатьруководителюППЭвсематериа

лывзапечатанномвиде).Позавершениидемонстрациизапечатанныхвозвратныхдостав

очныхпакетовнакамерувидеофиксации, 

организаторы,проходятвШтабППЭисдаютЭМруководителюППЭ. 

Руководитель ППЭ в штабе ППЭ в центре видимости камер видеофиксации, 

убедившись, что видеозапись ведется, принимает ЭМ у организаторов в аудитории. 

Поокончанииприема ЭМ, 

руководительППЭдаетуказаниевыключитьрежимзаписивидеоизображениятехническ

омуспециалисту.Техническийспециалиствыключаетвидеозаписьваудиториях,сделав

соответствующуюзаписьвжурнале. 
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После передачи всех ЭМ руководителем ППЭ члену ГЭК в штабе ППЭ, 

руководитель ППЭ дает указание техническому специалисту выключить режим 

записи видеоизображения Технический специалист выключает видеозапись в штабе 

ППЭ, сделав соответствующую запись в журнале. 

Послеокончанияэкзаменатехническийспециалистобязанвизуальнопроверитьра

ботоспособностьКАПСвовсехаудиторияхППЭ.Послеокончаниявсехэкзаменов(всоот

ветствиисрасписаниемГИА)техническийспециалистосуществляетвыключениеКАПС

. 

6. Передачаихранениевидеозаписи 

Послеокончанияэкзаменоввидеозаписиизштаба и 

аудиторийППЭ,необходимоскопироватьнаучтенные внешниеносители 

ППЭ.КопированиевидеозаписейосуществляеттехническийспециалиствППЭ.Названи

е файлов, содержащих видеозаписи, должны содержать следующую информацию: 

номер ППЭ, дату проведения экзамена, наименование экзамена,номер аудитории, 

порядковый номер камеры (например,354_26.05.2017_география_0001_1). 

Видеозапись с одного экзамена необходимо хранить в виде набора файлов (без 

фрагментаций по времени) содержащих данные одной камеры одной аудитории. 

Местохранениявидеозаписейопределяетруководитель образовательной организации. 

Срок хранения видеозаписи экзамена в ППЭ– со дня проведения экзамена до 1 

марта следующего года. До наступления указанной даты материалы видеозаписи 

экзамена могут быть использованы Рособрнадзором и органами исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации, осуществляющими государственное 

управление в сфере образования, с целью выявления фактов нарушения порядка 

проведения ГИА 

С целью дополнительного хранения, видеозаписи передаются в РЦОИ: 

• в течение 3 дней после проведения соответствующего экзамена (для ППЭ, в 

которых доставка ЭМ в РЦОИ проходит в день проведения экзамена);  

• в течение 10 дней после проведения всех экзаменов (для ППЭ-ТОМ, 

отдаленных ППЭ); 

• в течение 10 дней после проведения соответствующего экзамена (для 

остальных ППЭ) 

на учтенных отчуждаемых информационных носителях ППЭ (флеш-картах, 

DVD дисках и пр.). Передача видеозаписей происходит на основании акта приема-

передачи носителя с указанием цели хранения видеоматериалов. В случае 

использования устройств со специальным набором кодеков и утилит для просмотра 

и обработки аудио- и видеофайлов, необходимо кроме видеозаписи передать набор 

кодеков и утилит в РЦОИ. Полнота, качество и достоверность переданных 

видеоматериалов в РЦОИ находится в компетенции ППЭ. 

В случае необходимости, переданные информационные носители могут быть 

переданы обратно ППЭ только после окончания срока хранения видеозаписи с 

целью дальнейшей эксплуатации носителя. 
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В случае нарушения Порядка 

срокхранениявидеозаписиэкзаменасоставляетнеменеедвухлетсодняпроведения 

экзамена. 
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Приложение1.Техническиехарактеристикисредстввидеозаписи. 

ВозможносозданиеКАПСнаосновеследующихвариантовегосостава: 

1. КАПСсиспользованиемвидеорегистратора. 

ПриданномвариантесозданияКАПСобязательнымявляетсяналичиеустройства,с

овмещающеговсебефункциивидеокамерыиустройствазаписиинформации.Возможно

использованиевкачествеКАПСавтомобильноговидеорегистратора.Обязательнымиус

ловиямиявляются: 

− наличиеиндикаторазаписиизображения(светодиода,дисплея,иногоустройств

аиндикациифактазаписи); 

− наличиевнутреннейпамятинеменее8Гбайт; 

− разрешениекамерынеменее640*480пиксел. 

2. КАПСсиспользованиемВеб-камерыи 

(или)ноутбука(дляфиксацииихранениявидеозаписи). Рекомендуемое 

программное обеспечение:ContaCam, VirtualDub, Киностудия Windows и др.  

3. КАПСсиспользованиемВеб-камеры 

иПК(дляфиксацииихранениявидеозаписи). Рекомендуемое программное 

обеспечение:ContaCam, VirtualDub, Киностудия Windows и др. 

4. КАПС на базе IP камеры. 

 

№

п/

п 

Наименование К

о

л-

в

о 

Примечание 

1. Комплексаппаратно-

программныхсредств(КАПС) 

– Кол-

воКАПСопределяетсяпосле

утвержденияспискааудитор

ийППЭ, оборудованных 

видеофиксацией 

1.

1 

Видеорегистратор(устройство,совмещающеев

себефункциивидеокамерыиустройствазаписии

нформации) 

1-

2

ш

т. 

Указанноекол-во–

на1КАПС(дляКАПСнаосно

вевидеорегистратора) 

1.

1 

USBWeb-камераилиIP-

камера(исходяизпрограммногообеспечения) 

1-

2

ш

т. 

Указанноекол-во–на1КАПС 

1.

2 

- ПК(принеобходимости),процессорстакт

овойчастотойнеменее2,3GHz,2GbRAM,500Gb

HDD; 

- монитор; 

- клавиатура; 

- мышь; 

- ИБП. 

1

ш

т. 

Указанноекол-во–

на1КАПС(дляКАПСнабазе

ПК). 
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1.

3 

Ноутбук(принеобходимости),процессорстакто

войчастотойнеменее2,3 GHz,2Gb RAM, 500Gb 

HDD 

1

ш

т. 

Указанноекол-во–

на1КАПС(дляКАПСнабазе

ноутбука). 

1.

6 

Креплениядлякамер 1-

2

ш

т. 

По1накаждуюкамеру(видео

регистратор) 

 

Приложение2.Примерсхемыразмещениясредстввидеофиксации 

(с2или1камерой) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 2 2 

3 

4 

5 5 

1 

2 2 2 

3 

4 

5 
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Обозначения: 

1. Входнаядверь; 

2. Окно; 

3. Доска; 

4. МестоучастникаГИА; 

5. Видеокамера,видеорегистратор. 



 

Приложение3.Образецжурналадоступаккомплексу аппаратно-программных средств (КАПС) 

 

НаименованиеиадресППЭ__________________________________________________________________________ 

НомераудиторииППЭ_______________________________________________________ 

 

№
Да

та 

Время(часы,минуты) 

Причинаосуществления

действийсКАПС 

РезультатосуществлениядействийсКАПС(выкл

ючен,включен) 

Инициатордейст

виясКАПС 

Техническийспе

циалист-

операторКАПС 

Началоде

йствия 

Окончание

действия 

Ф

И

О 

Долж

ность 

Под

пись 

Ф

И

О 

Долж

ность 

Под

пись 

1  8.00 8.15 
Проверкаработоспособн

остиКАПС/камер 

КАПС/камеравключен/а,работаетвстационарно

мрежиме 

  

2 9.00 9.02 Началозаписи Включенрежим"Идетзапись" 
  

3 чч.мм чч.мм 
Наэкранеотсутствуетиз

ображение 

Прописываютсядействияповозвратукстационар

номурежимуработыКАПС/камеры 

  

4 16.00 16.02 Окончаниезаписи Выключениережима"Идетзапись"   

5 чч.мм чч.мм 

Запись видеозаписи на 

отчуждаемый носитель 

информации 

Произведеназаписьданныхнаusbноситель 

  



 

Приложение 4. Акт готовности ППЭ 

(регион) (код МСУ)  (код ППЭ)    (предмет)    (дата экз.: число-месяц-год) 

                                      

Акт готовности ППЭ ППЭ- 01 
(наименование формы) (код формы) 

  
(наименование организации) 

  
(ФИО руководителя организации)  

  
(ФИО руководителя ППЭ) 

Приказ о назначении руководителя ППЭ         от " "     20 1 г. №       

    (реквизиты распорядительного акта органа исполнительной власти субъекта РФ) 

Информация о готовности ППЭ к проведению экзамена: 
 

В ППЭ подготовлено: 

1. Аудиторий всего,         

                    

 
в т.ч. специализированного распределения*         

 
2. Рабочих мест для участников ГИА всего,         

                    

 
в т.ч. cпециализированного распределения*         

 
3. Помещение для руководителя ППЭ (Штаб ППЭ)   

                  

4. 
Помещения для представителей образовательных организаций, 

сопровождающих обучающихся, общественных наблюдателей и 

др. 
  

 
 

5. Помещение для медицинских работников    

 

6. 

Оборудованные места для сотрудников, осуществляющих охрану 

правопорядка, и или сотрудников органов внутренних дел 

(полиции), оранизаторов вне аудитории 

  

                    
7. Место для личных вещей участников ГИА   

ППЭ оборудован: 

1. Стационарными или переносными металлоискателями    

2. 

Средствами видеофиксации с соблюдением требований 

законодательства РФ к использованию указанных технических 

средств 
  

 Техническими устройствами, необходимыми для проведения 

экзамена (устройство воспроизведения аудиозаписей) 3.   



14 

 
4. Компьютерным оборудованием и программным обеспечением для 

печати КИМ в аудиториях 

  

 
5. Средствами цифровой аудиозаписи для записи устных ответов 

  

 

6. Средствами подавления сигналов подвижной связи (по решению 

ОИВ) 
  

Все помещения находятся в удовлетворительном состоянии и подготовлены для проведения 

экзамена. Оборудование установлено в соответствии с требованиями. 

                           
Руководитель организации Руководитель ППЭ 

  /   /   /   / 
(подпись)  (ФИО)   (подпись)  (ФИО) 

* заполняется только в случае, если в ППЭ сдают экзамен участники ГИА с ОВЗ, дети-инвалиды и инвалиды 

Дата составления     .     .     

(число.месяц.год) 
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Приложение 5. Акт об отключении средств видеофиксации или отсутствия 

видеозаписи экзамена 

 

Настоящий акт составлен о том, что в __________________________________________ 
(код и наименование ППЭ) 

в аудитории ________________ в ____ часов ____ минут во время проведенияэкзамена по 
(номер аудитории) 

___________________ произошла остановка видеозаписи по причине 

______________________ 
(предмет)        (указать причину остановки) 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

 

Для возобновления видеозаписи были предприняты следующие действия: 

1. _______________________________________________________________________________ 

2. _______________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Видеозапись ___________________________________в ____ часов ____минут. 
(возобновлена/не возобновлена) 

 

"____" ________________ 20___ г. 

 

Руководитель ППЭ     ___________/_________________________________ 
подпись (ФИО) 

Уполномоченный представитель ГЭК ___________/_________________________________ 
подпись (ФИО) 

Технический специалист   ___________/_________________________________ 
подпись (ФИО) 

 



 

Приложение 6. Ведомость учёта участников ГИА и экзаменационных материалов в аудитории ППЭ 


