[image: image1.png]



ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
от

19.04.2010






№  470
г. Иваново

Об утверждении положения об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году 

В целях организации и проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году и в соответствии с Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24 февраля 2009 № 57 (зарегистрирован Минюстом России 26 марта 2009, регистрационный № 13600) и Порядком проведения единого государственного экзамена в образовательных учреждениях Ивановской области в 2010 году, утверждённого приказом Департамента образования Ивановской области от 11.02.2010 № 161,           ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующие документы:
·  Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году (приложение 1), 
·  формы комплектации и сроки хранения материалов и документов ЕГЭ (приложение 2), 
· акт передачи на архивное хранение (уничтожение) материалов и документов пункта проведения экзамена в форме и по материалам единого государственного экзамена (приложение 3).
2. ОГУ Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (Грушанская Е.А.), руководителям пунктов проведения экзаменов, уполномоченным государственной экзаменационной комиссии, специалистам, привлеченным к организации единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году, обеспечить соблюдение информационной безопасности при подготовке и проведении ЕГЭ.
3. Рекомендовать руководителям муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений довести данный приказ до сведения всех участников ЕГЭ и обеспечить его выполнение.

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.

И.о.начальника Департамента


             Н.И.Буракова

Приложение 1 к приказу
Департамента образования

Ивановской области

от 19.04.2010  № 470
Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения единого государственного экзамена в Ивановской области в 2010 году 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях сохранения конфиденциальности документированной информации ограниченного доступа, используемой при подготовке и проведении единого государственного экзамена (далее - ЕГЭ) и обеспечения комплексного подхода к решению проблемы соблюдения информационной безопасности проведения экзаменов.
1.2. Положение регламентирует деятельность Департамента образования Ивановской области и муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений, специалистов, привлеченных к проведению ЕГЭ.

1.3. На основании Положения в обязательном порядке обеспечивается соблюдение лицами, допускаемыми к проведению экзаменов, персональной ответственности за выполнение временно властных функций, организационно-распорядительных или административно-хозяйственных обязанностей.
1.4. Подготовка и проведение ЕГЭ обеспечивается следующими органами и организационными структурами:
· Департаментом образования Ивановской области (далее - Департамент);

· государственной экзаменационной комиссией (далее - ГЭК);
· областным государственным учреждением Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (далее - Центр);

· региональным центром обработки информации (далее - РЦОИ);

· муниципальными органами управления образованием (далее – МОУО);

· конфликтной комиссией (далее - КК);

· предметными комиссиями (далее - ПК);

· пунктами проведения экзаменов (далее - ППЭ);

· образовательными учреждениями (далее - ОУ).
1.5. Представители указанных структур, работающие с материалами ЕГЭ, относящимися к категории документов строгой отчетности, несут ответственность за сохранность документов и конфиденциальность информации. 
1.6. Координацию работ по информационной безопасности проведения экзаменов осуществляет ГЭК и Департамент.

1.7. Правила организации ППЭ:

· обеспечивается охрана помещений образовательных учреждений, выделенных под ППЭ;

· ограничивается доступ посторонних лиц в помещения ППЭ во время проведения экзаменов;

· в каждом ППЭ при проведении экзаменов присутствуют общественные наблюдатели, получившие аккредитацию в Департаменте.
1.8. Требования к назначению работников ППЭ на экзамены по общеобразовательным предметам: 
· руководителями ППЭ и организаторами назначаются специалисты, не имеющие специализации по данному или смежному предмету и не ведущие преподавание данного предмета;
· работники ППЭ должны пройти обучение в Центре с получением удостоверения;

· работники ППЭ должны иметь удостоверение, подтверждающее их полномочия.
1.9. На период приемки, передачи, хранения и уничтожения документов строгой отчетности в целях усиления информационной безопасности и обеспечения общественного контроля за вышеперечисленными процессами создаются комиссии различного уровня по работе с документами строгой отчетности (далее – комиссии). Состав комиссии Центра утверждается его директором, составы муниципальных комиссий - руководителем МОУО, комиссий ОУ - директором (ректором). 
2. Соблюдение информационной безопасности при управлении аппаратно- программным комплексом в РЦОИ
2.1. ЕГЭ организуется с использованием автоматизированной информационной системы «АИС-ЕГЭ», предоставленной Федеральным государственным учреждением Федеральный Центр тестировании (далее - ФЦТ). 
2.2. РЦОИ строит свою деятельность с соблюдением основных критериев информационной безопасности, которыми являются:

· конфиденциальность;

· целостность;

· доступность.

2.3. Архитектура системы информационной безопасности в РЦОИ обеспечивает решение следующих задач:

· предотвращение незаконного разглашения конфиденциальной информации;

· предотвращение незаконного тиражирования конфиденциальной информации (персональные данные, служебная информация);
· предотвращение несанкционированного уничтожения, искажения, копирования, блокирования информации или снижения степени ее доступности;

· соблюдение правового режима использования информационных ресурсов, программного обеспечения обработки информации, обеспечения полноты, целостности, достоверности информации в системах обработки;

· сохранение возможности управления процессом обработки и использования информации в условиях несанкционированных воздействий на защищаемую информацию.

2.4. РЦОИ обеспечивает организацию внешней безопасности информационных ресурсов:

· контроль всех каналов передачи и обработки электронных ресурсов;

· контроль действий внешних пользователей, ответственных за передачу баз данных;

· минимизацию операционных рисков и мгновенное принятие мер по причине утраты конфиденциальности электронной информации;

· принятие мер, предотвращающих несанкционированные действия по уничтожению, искажению, блокированию информации.
Примечание: РЦОИ принимает во внимание и внешние факторы (стихийные бедствия, аварии, сбои в работе аппаратуры и каналов передачи информации).

2.5. РЦОИ организует работу внутренних пользователей по обеспечению:
· целостности информации, созданию резервных копий баз данных;

· ограниченного доступа к электронным ресурсам и аккумулированию электронных ресурсов, используемых специалистами, ответственными за работу в системе.

2.6. Система информационной безопасности предназначена для защиты различных ресурсов и роцессов:

· информационных ресурсов РЦОИ;

· программно-аппаратных ресурсов РЦОИ.

2.7. Защищаемыми ресурсами является совокупность программно-аппаратных средств автоматизированных систем на региональном уровне, обрабатываемых с их помощью данных и построенных на их основе рабочих мест, а именно:
· автоматизация проведения ЕГЭ; 

· каналы передачи данных (средства связи и телекоммуникаций); 

· технические средства обработки и хранения информации, входящие в состав автоматизированных систем;

· сетевое и телекоммуникационное оборудование;
· общесистемное и прикладное программное обеспечение;
· данные об экзаменуемых и абитуриентах, подавших заявления в приемные комиссии;
· данные о специалистах, привлеченных к подготовке и проведению ЕГЭ;

· сведения о проверке результатов ЕГЭ и подготовке документов, подтверждающих сдачу ЕГЭ;

· сведения, раскрывающие систему защиты информации от несанкционированного доступа;

· сбор и обработка результатов ЕГЭ и оценки качества образования;

· публикация результатов ЕГЭ..
2.8. РЦОИ осуществляет сбор электронных файлов с базами данных и итогами ЕГЭ и отправляет их по каналам, выделенным для проведения ЕГЭ на федеральном уровне, для проверки и статистической обработки в Федеральный центр тестирования.
2.9. К субъектам информационной системы ЕГЭ относятся:
· участники экзамена – выпускники общеобразовательных учреждений, учреждений профессионального образования, выпускники прошлых лет;
· специалисты МОУО, руководители ОУ;
· руководители и организаторы ППЭ;
· уполномоченные представители государственной экзаменационной комиссии;
· члены ПК и КК;
· общественные наблюдатели.
2.10. В информационной системе ЕГЭ на разных этапах его проведения создается и хранится информация в электронном виде.

Пересылка и предоставление информации производится:

· в ФЦТ с применением криптографических методов (шифрование и электронная подпись);
· внутри Ивановской области при личной передаче специалистами МОУО и ОУ баз данных и иной информации на электронных носителях с оформлением актов передачи; 
· с применением методов защиты вычислительных систем от несанкционированного доступа (пароли);
· с применением программ антивирусной защиты от вредоносного воздействия. 
2.11. Для обеспечения информационной безопасности объектов внедряются следующие основные средства и меры защиты:

· идентификации и аутентификации пользователей;

· корректная настройка подсистемы разграничения доступа;

· защита каналов связи между компонентами телекоммуникационной сети между ФЦТ и РЦОИ;

· контроль целостности исполняемых модулей и конфигурационных данных;

· установка компонентов системы в помещении с контролируемым доступом;

· отключение телекоммуникационной сети от внешних сетей связи.

2.12. Аппаратная структура РЦОИ включает следующие компоненты:

· серверы баз данных;

· рабочие станции;

· телекоммуникационную сеть;

· принтеры;

· сканеры.
2.13. Информационные ресурсы создаются на основе: 

· сканирования документированной информации, получаемой из ППЭ;

· данных об участниках экзаменов, полученных в электронном виде и в виде бумажных копий; 

· сведений о технологическом процессе проверки результатов ЕГЭ и подготовки документов, подтверждающих сдачу ЕГЭ.

2.14. Документами строгой отчетности являются:

· документы, содержащие данные об участниках (далее – бланки регистрации);

· документы, содержащие бланки №1 (далее – бланк №1);

· документы, содержащие бланки №2 (далее – бланк №2 и дополнительный бланк №2).

2.15. ППЭ обеспечивают проведение и сбор документированной информации (работы участников) и разбивают на три типа:

· бланк регистрации, который содержит персональные данные экзаменуемого лица;
· бланк №1; 

· бланк №2, дополнительные бланки №2. 

2.16. В состав документированной информации входит:

· информация об Ивановской области, включая сведения об организациях и лицах, отвечающих за организационное и технологическое обеспечение единого государственного экзамена;
· информация о Департаменте образования Ивановской области и муниципальных органах исполнительной власти, осуществляющих полномочия в сфере образования;
· информация об административно-территориальном делении Ивановской области, включая сведения о муниципальных органах исполнительной власти;
· информация о ППЭ;
· информация об участниках ЕГЭ и выбранных ими экзаменах;
· информация о распределении участников по пунктам проведения экзаменов и по аудиториям;
· информация протоколов экспертов о проверке заданий с развернутым ответом;

· информация о рассмотрении апелляций.

Примечание. При поступлении апелляции в конфликтную комиссию проводится сверка электронных изображений бланков и результатов их распознавания, если на всех этапах проверки не обнаружено технических ошибок, то претензии к ошибкам при обработке результатов ЕГЭ отклоняются.

3. Документы строгой отчетности

3.1. В схему нормативного регулирования документооборота строгой отчетности входят материалы и документы ЕГЭ:
· контрольные измерительные материалы (далее - КИМ), оформленные на различных носителях: бумажных, электронных, аудионосителях;
· материалы для оформления ответов участников ЕГЭ – именные бланки ответов №1 и №2, дополнительные именные бланки ответов №2;

· протоколы готовности ППЭ к ЕГЭ (форма 1-ППЭ);
· протоколы готовности регионального центра обработки информации (форма 1-РЦОИ);
· апелляции о нарушении установленного порядка проведения единого государственного экзамена (форма 2-ППЭ);

· протоколы служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 3-ППЭ);

· списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ);

· списки участников ЕГЭ по классам с указанием номеров аудиторий (форма 6-ППЭ);

· протоколы распределения организаторов по ППЭ (формы 7-ППЭ и 7-1-ППЭ);

· протоколы идентификации личности участника экзамена (форма 8-ППЭ);
· протокол проведения экзамена в ППЭ для общественных наблюдателей (форма 8);
· протоколы допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ);

· справки о сдаче ЕГЭ (форма 10-ППЭ);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ и приложение 1 к ней);
· протоколы проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ); 

· акты приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ);

· ведомости выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ);

· ведомости учета приема экзаменационных материалов единого государственного экзамена (из ППЭ в РЦОИ);

· ведомости передачи экзаменационных материалов единого государственного экзамена для этапной обработки РЦОИ;
· ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ЕГЭ» (форма 15-ППЭ);

· пропуски участников ЕГЭ в ППЭ (форма 16-ППЭ);
· акты приемки-передачи апелляционных комплектов ЕГЭ в 2010 году (форма 14-ППЭ-АП);

· акты приемки-передачи материалов: дисков, печатей, штампов, стикеров (форма 14-ППЭ-А);

· акты о передаче бланков свидетельств о результатах ЕГЭ, признанных недействительными (форма 14-ППЭ-Б);

· акты, заявления о передаче бланков свидетельств о результатах ЕГЭ, признанных испорченными по причине ошибки в данных (форма 14-ППЭ-В);
· акты, заявления о передаче бланков свидетельств о результатах ЕГЭ, признанных испорченными по причине ошибочного заполнения (форма 14-ППЭ-Г);

· заявления о выдаче дубликата свидетельства о результатах единого государственного экзамена по причине утери (форма 14-ППЭ-Д);

· акты об изъятии бланков свидетельств и бланки свидетельств о результатах ЕГЭ, признанные испорченными при печати (форма 14-ППЭ-Е);

· апелляции о несогласии с выставленными баллами (форма 1-АП);

· протоколы рассмотрения апелляции по результатам ЕГЭ (форма 2-АП);

· ведомости «Содержание изменений для пересчета результатов ЕГЭ при рассмотрении апелляции (бланк ответов №1)» (приложение к форме 2-АП-1);

· журналы и ведомости регистрации приема апелляций участников единого государственного экзамена в 2010 году в ОУ и КК (форма 3-АП);

· копии именных бланков ответов участников экзамена, подавших апелляцию;
· протоколы ПК;

· заявления от выпускников на участие в ЕГЭ (формы Д-1, Д-1-ОВЗ, Д-1-ВПЛ); 
· журнал регистрации заявлений выпускников (по формам Д-1, Д-1-ОВЗ, Д-1-ВПЛ) об участии в едином государственном экзамене в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году (форма Д-2);
· журнал учета ознакомления выпускников с инструкциями ЕГЭ, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2009-2010 учебном году (форма Д-3);

· журнал регистрации выдачи пропусков выпускникам на участие в ЕГЭ в 2009-2010 учебном году (форма Д-4);
· журналы регистрации ознакомления с результатами ЕГЭ (форма Д-5);

· заявления от абитуриента на участие в ЕГЭ (форма Д-6);
· бланки свидетельств о результатах ЕГЭ;
· ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ и их дубликатов;

· электронные копии бланков ответов, списков участников и организаторов, протоколов проверки экспертов заданий с развернутым ответом.

3.2. Документы, перечисленные в пункте 2.1., относятся к материальным ценностям. Лица, осуществляющие приемку, доставку и хранение документированной информации, являются материально-ответственными лицами и несут материальную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации за вверенные им ценности.
3.3. Документы ЕГЭ, не заполненные в установленном порядке, именуются первичными.
4. Приемка документов 
4.1. Процесс работы с указанными в пункте 3 документами во время организации и проведения ЕГЭ проводятся специалистами, привлеченными к подготовке и организации экзаменов.

4.2. Экзаменационные материалы, состоящие из индивидуальных комплектов доставляются из ФЦТ, принимаются по накладной заместителем директора Центра - директором РЦОИ на временное хранение до момента использования, также удостоверяется соответствие наличия количества доставленных комплектов описи поставки. Сроки доставки указанных материалов устанавливаются ФЦТ. 

4.3. Бланки свидетельств о результатах ЕГЭ принимаются специалистом Департамента, отмечается соответствие наличия количества доставленных бланков количеству бланков свидетельств, указанных в описи поставки, тогда же осуществляется проверка бланков свидетельств на наличие брака. В случае обнаружения несоответствий или брака на бланках свидетельств оформляется акт в трех экземплярах.
4.4. Центр организует тиражирование, пакетирование протоколов и форм для ППЭ.

4.5. Бланки ответов и бланки свидетельств о результатах ЕГЭ являются документами строгой отчетности и хранятся до момента использования в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.

5. Передача материалов и документов ЕГЭ

5.1. Порядок передачи материалов и документов ЕГЭ поэтапно из одной организационной структуры в другую регламентируется региональными инструкциями и настоящим положением.

5.2. Экзаменационные материалы (индивидуальные комплекты) снимаются комиссией Центра с временного хранения и по акту передаются ответственному лицу для передачи уполномоченному представителю ГЭК.
5.3. Ответственность за целостность, полноту и сохранность комплектов документации при передаче их из Центра в ППЭ на экзамен и обратно из ППЭ для последующей обработки несет уполномоченный представитель ГЭК.

5.4. При ранней доставке экзаменационных материалов для ППЭ уполномоченный ГЭК или специалист МОУО, ответственный за передачу документов, организуют хранение документов в сейфе до передачи их в ППЭ в день проведения экзамена.
5.5. Ответственность за целостность, полноту и сохранность комплектов документации в ППЭ несет руководитель ППЭ.

5.6. При получении материалов уполномоченный ГЭК, руководитель ППЭ проверяют соответствие фактического количества индивидуальных комплектов количеству, указанному в акте приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ).

5.7. По завершении экзамена руководитель ППЭ передает уполномоченному ГЭК по акту приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ) соответствующие документы.

5.8. Бланки свидетельств о результатах ЕГЭ специалистом Департамента по акту передаются заместителю директора Центра - директору РЦОИ для машинописного заполнения полей бланков.
5.9. Секьюрпаки со свидетельствами передаются из Центра в ОУ после окончания ЕГЭ для последующего их заполнения и выдачи по специальной ведомости.
Примечание. При проведении ЕГЭ в дополнительные сроки бланки свидетельств передаются для заполнения в Департамент, после чего возвращаются в Центр для выдачи участникам экзамена. 
6. Учет материалов и документов строгой отчетности

6.1. По окончании проведения каждого экзамена в форме и по материалам ЕГЭ комиссии организуют работы по учету материалов и документов строгой отчетности.

6.2. КИМы, бланки, выданные в аудитории ППЭ участникам экзамена, по окончании экзамена возвращают уполномоченные представители ГЭК в РЦОИ.

6.3. Бланки ответов, протоколы проверки экспертами ответов на задания с развернутым ответом сканируются, хранятся и учитываются как в бумажном, так и в электронном виде.

6.4. Отбор и оценка материалов и документов строгой отчетности по ЕГЭ, подлежащих длительному и временному хранению, производится при возвращении экзаменационных материалов в РЦОИ.

6.5. Перечень материалов и документов ЕГЭ, включающий количество единиц хранения указанных документов, подлежащих хранению на различных уровнях, утверждается комиссиями.

6.6. Руководители ППЭ и ОУ отбирают материалы, подлежащие хранению.

6.7. Результат работы комиссии РЦОИ оформляется актом передачи на архивное хранение материалов и документов строгой отчетности ЕГЭ, утвержденным начальником Департамента.

6.8. По окончании работ по ЕГЭ РЦОИ представляет в Департамент отчет об использовании экзаменационных материалов.

6.9. Департамент направляет сводную справку об использовании экзаменационных материалов и документов ЕГЭ в текущем году в Рособрнадзор.

6.10. По окончании экзамена руководитель ППЭ собирает экзаменационные документы, не подлежащие передаче в Центр.

7. Хранение

7.1. Определение видов и значимости документов, подлежащих передаче в архив, производится комиссиями на основании Федерального закона Российской Федерации от 29.12.1994 № 77-Ф3 «Об обязательном экземпляре документов» и Федерального закона от 22.10.2004 № 125-Ф3 «Об архивном деле в Российской Федерации».

7.2. Материалы и документы ЕГЭ в соответствии с утвержденным региональным перечнем размещаются на длительное или временное хранение в соответствии с составленными номенклатурой дел и описями дел.
7.3. Заполненные бланки свидетельств, не востребованные выпускниками (поступающими), ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ, акты приемки-передачи материалов и документов, акты об уничтожении свидетельств о результатах ЕГЭ хранятся 5 лет.

7.4. Хранение экзаменационных материалов осуществляется в специально выделенных и оборудованных помещениях, в металлических шкафах или запирающихся шкафах, позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей, соблюдение режима информационной безопасности и хранение в порядке, исключающем к ним доступ посторонних лиц.

7.5. Хранение экзаменационных материалов ППЭ осуществляется в специально выделенных местах в МОУО на этапе проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников и в ОУ на этапе вступительных испытаний в вузы и ссузы. Составляется акт на хранение определенного количества документов.

7.6. Дальнейшее использование материалов и документов строгой отчетности ЕГЭ в практических целях не допускается.

8. Уничтожение

8.1. По истечении сроков хранения материалы и документы строгой отчетности ЕГЭ, включая остатки первичных неиспользованных материалов, подлежат уничтожению.

8.2. Уничтожение указанных документов производится на основании приказов руководителей Центра, МОУО, ОУ.

8.3. Списание документов ЕГЭ, являющихся материальными ценностями, производится на основании актов об уничтожении. 

8.4. Списание в РЦОИ документов строгой отчетности ЕГЭ, являющихся материальными ценностями, производится на основании актов об уничтожении, составляемых комиссией и утверждаемых начальником Департамента.

8.5. Акты о выделении документов к уничтожению составляются в 2-х экземплярах.

8.6. Право на уничтожение документов, включенных в данные акты в соответствии с установленным порядком, имеют председатели комиссий.

Приложение 2 к приказу
Департамента образования

Ивановской области

от 19.04.2010  № 470
Формы комплектации и сроки хранения материалов и документов ЕГЭ строгой отчетности 

	№
	Материалы/

документы
	Перечень
	Срок хранения
	Место хранения

	1. 
	Экзаменационные задания
	· контрольные измерительные материалы (далее – КИМы) оформленные на различных носителях: бумажный, электронный, аудионоситель. 
	до 31.12.

текущего года
	РЦОИ

	2. 
	Бланки ответов
	· именные бланки ответов №1 и №2;

· дополнительные бланки ответов №2).
	до 31.12.

текущего года
	РЦОИ

	3. 
	Протоколы и сопутствую-щие им материалы
	· списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ);

· протоколы проведения ЕГЭ в аудитории (форма 12-ППЭ и Приложение 1 к ней);

· протоколы проведения ЕГЭ в ППЭ (форма 13-ППЭ). 
	до 31.12.

текущего года
	РЦОИ

	4. 
	Акты 

приемки-передачи
	· акты приемки-передачи спецпакетов (форма 14-ППЭ).
· акты приемки-передачи материалов: дисков, печатей, штампов, стикеров (форма 14-ППЭ-А);

· ведомости учета приема экзаменационных материалов единого государственного экзамена (из ППЭ в РЦОИ);

· ведомости передачи экзаменационных материалов единого государственного экзамена для этапной обработки региональным РЦОИ.
	5 лет
	РЦОИ

	5. 
	Материалы предметных комиссий
	· протоколы предметных комиссий;

· копии бланков ответов
	до 31.12.

текущего года
	РЦОИ

	6. 
	Материалы конфликтной комиссии
	· акты приемки-передачи апелляционных комплектов ЕГЭ в 2010 году (форма 14-ППЭ-АП);

· апелляции о нарушении установленного порядка проведения единого государственного экзамена (форма 2-ППЭ);

· протоколы служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ (форма 2-ППЭ);
· апелляции о несогласии с выставленными баллами (форма 1-АП);

· протоколы рассмотрения апелляции по результатам ЕГЭ (форма 2-АП);

· ведомости «Содержание изменений для пересчета результатов ЕГЭ при рассмотрении апелляции (бланк ответов №1) (приложение к форме 2-АП-1);

· журналы (ведомости) регистрации апелляций в КК;

· копии именных бланков ответов участников экзамена, подавших апелляцию.
	до 31.12.

текущего года
	Департамент образования

РЦОИ

РЦОИ

РЦОИ

РЦОИ

РЦОИ

РЦОИ

РЦОИ

	7. 
	Документы ППЭ
	· протоколы о готовности ППЭ к ЕГЭ (форма 1-ППЭ);

· списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ);

· списки участников ЕГЭ по классам с указанием номеров аудиторий (форма 6-ППЭ);

· протоколы идентификации личности участника экзамена (форма 8-ППЭ);

· протоколы допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ);

· формы справки о сдаче ЕГЭ (форма 10-ППЭ);

· протоколы распределения организаторов по ППЭ (формы 7-ППЭ и 7-1-ППЭ);

· ведомости выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ);

· ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ЕГЭ» (форма 15-ППЭ).
	до 31.12.

текущего года
	МОУО, УО

	8. 
	Материалы ОУ
	· пропуски участников ЕГЭ в ППЭ (форма 16-ППЭ);

· заявления от выпускников на участие в ЕГЭ (формы Д-1 и Д-1-ОВЗ); 

· заявления от абитуриентов на участие в ЕГЭ (форма Д-6);

· журнал регистрации заявлений выпускников (по формам Д-1, Д-1-ОВЗ, Д-1-ВПЛ) об участии в едином государственном экзамене в период проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования в 2009-2010 учебном году (форма Д-2);

· журнал учета ознакомления выпускников с инструкциями ЕГЭ, экзаменационными материалами (бланками) и правилами их заполнения в 2009-2010 учебном году (форма Д-3);

· журнал регистрации выдачи пропусков выпускникам на участие в ЕГЭ в 2009-2010 учебном году (форма Д-4);

· журналы регистрации ознакомления с результатами ЕГЭ (форма Д-5);
	до 31.12.

текущего года


	ОУ

	9. 
	Протоколы выдачи, акты и бланки свидетельств
	· бланки свидетельств о результатах ЕГЭ;

· ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ и их дубликатов;

· все типы актов по формам 14-ППЭ (А-Е);
	5 лет
	РЦОИ

	10. 
	Материалы по хранению документов
	· номенклатура дел;

· описи дел;

· акты на комплектацию к хранению;

· акты на уничтожение.
	5 лет
	РЦОИ

	11. 
	Электронныеносители 
	· электронные копии бланков ответов;

· списки участников и организаторов; 

· протоколы проверки экспертами заданий с развернутым ответом.
	5 лет
	РЦОИ


Приложение 3 к приказу
Департамента образования

Ивановской области

от 19.04.2010  № 470
Акт

передачи на архивное хранение (уничтожение) материалов и документов пункта проведения экзамена в форме и по материалам единого государственного экзамена

Комиссия по работе с материалами и документами по единому государственному экзамену в составе____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

передает на архивное хранение (уничтожение) материалы и документы  ЕГЭ по предмету____________________________, состоявшемуся _____________, согласно 

                                      (предмет)                                                                                    (дата)                                                  

утвержденному Комиссией перечню указанных ниже документов.

	Материалы и

документы ЕГЭ
	Количество единиц хранения
	Срок хранения
	Место хранения

	Протоколы о готовности ППЭ к ЕГЭ (форма 1-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Списки участников ЕГЭ на аудиторию (форма 5-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Списки участников ЕГЭ по классам с указанием номеров аудиторий (форма 6-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Протоколы идентификации личности участника экзамена (форма 8-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Протоколы допуска участника ЕГЭ, прибывшего на ЕГЭ без пропуска (форма 9-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Протоколы распределения организаторов по ППЭ (формы 7-ППЭ и 7-1-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Ведомости выдачи экзаменационных материалов в аудитории (Приложение 1 к форме 14-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ЕГЭ» (форма 15-ППЭ)
	
	до 31.12. текущего года
	

	Краткая инструкция для участников экзамена
	
	до 15.07. текущего года
	

	Инструкция для руководителя ППЭ
	
	до 15.07. текущего года
	

	Инструкции для организаторов ППЭ
	
	до 15.07. текущего года
	

	Инструкция для уполномоченного представителя ГЭК
	
	до 15.07. текущего года
	

	Все оставшиеся первичные (незаполненные) документы
	
	до 15.07. текущего года
	


Председатель Комиссии: _________________________/_____________________________

                                                                                        (ФИО)                                                           (подпись)

Члены Комиссии:             _________________________/_____________________________

                                                                                        (ФИО)                                                           (подпись)

                                             _________________________/_____________________________

                                                                                        (ФИО)                                                           (подпись)

                                             ________________________/_____________________________

                                                                                        (ФИО)                                                           (подпись)

Ответственный за зону хранения: ______________________/________________________

                                                                                                         (ФИО)                                                (подпись)

Документы заложены на хранение (уничтожены путем)________________________________).

МП







«____» «______________» 2010 г.
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