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ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ
от  
28.04.2010






№ 504
г. Иваново

Об утверждении положения об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области в 2010 году 

На основании приказа Департамента образования Ивановской области от 25.12.2009 № 1288 «Об утверждении Положения о порядке подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного (общего) образования, в общеобразовательных учреждениях Ивановской области с участием региональной экзаменационной комиссии в 2010 году» 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:
·  Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области в 2010 году (приложение 1);
·  формы, комплектацию и сроки хранения материалов и документов строгой отчетности выпускных экзаменов, проводимых в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области в 2010 году (приложение 2). 
2. ОГУ Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (Грушанская Е.А.), руководителям пунктов проведения экзаменов, специалистам муниципальных органов управления образованием, привлеченным к организации государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области в 2010 году, обеспечить соблюдение информационной безопасности и конфиденциальности документов при подготовке и проведении экзаменов.
3. Рекомендовать руководителям муниципальных органов управления образованием довести данный приказ до сведения общеобразовательных учреждений и участников государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области.

4. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
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И.о. начальника Департамента
       Н.И.Буракова
Приложение 1 к приказу

Департамента образования

Ивановской области

от 28.04.2010 г. № 504
Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией 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 государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области (далее - экзамены), и обеспечения комплексного подхода к решению проблемы соблюдения информационной безопасности проведения экзаменов.
1.2. Положение регламентирует деятельность Департамента образования Ивановской области, муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений, областного государственного учреждения Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования», специалистов, привлеченных к проведению экзаменов.
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 государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией Ивановской области, обеспечивается следующими органами и организационными структурами:

· Департаментом образования Ивановской области (далее – Департамент);

· муниципальными органами управления образованием, осуществляющими полномочия в сфере образования (далее - МОУО);
· областным государственным учреждением Ивановский «Учебно-методический центр информатизации и оценки качества образования» (далее - Центр);
· региональной экзаменационной комиссией Ивановской области (далее - РЭК);

· конфликтной комиссией Ивановской области;

· предметными комиссиями (подкомиссиями РЭК);

· пунктами проведения экзамена, организованными на базе образовательных учреждений (далее - ОУ-ППЭ);
· общеобразовательными учреждениями. 
1.5. Координацию работ по информационной безопасности проведения экзаменов осуществляет Департамент.
1.6. Правила организации ОУ-ППЭ:

· обеспечивается охрана помещений образовательных учреждений, выделенных под ОУ-ППЭ, ограничивается доступ посторонних лиц в помещения ОУ-ППЭ;

· в каждом ОУ-ППЭ при проведении экзаменов присутствуют общественные наблюдатели, получившие аккредитацию в Департаменте.
1.7. Требования к назначению организаторов в аудиториях на экзамены по общеобразовательным предметам: 
· организаторами назначаются учителя, не ведущие преподавание данного предмета;

· на экзамене по русскому языку текст изложения зачитывает учитель-словесник, не ведущий преподавание русского языка у данных участников экзамена;
· на экзамене по физике присутствует специалист по физике, который знакомит выпускников с инструкцией по технике безопасности и следит за выполнением правил безопасности при выполнении заданий с использованием оборудования.
2. Соблюдение информационной безопасности при управлении аппаратно- программным комплексом
2.1. Центр 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.
2.2. Центр организует работу внутренних пользователей:
· по обеспечению целостности информации, созданию резервных копий баз данных;

· по обеспечению ограниченного доступа к электронным ресурсам и аккумулированию электронных ресурсов, используемых специалистами, ответственными за работу в системе.
3. Обеспечение конфиденциальности документированной информации
3.1. К документам строгой отчетности, требующим защиты, относятся материалы по подготовке и проведению экзаменов, а именно:

· контрольные измерительные материалы (далее - КИМ),

· экзаменационные работы выпускников – бланки ответов №1 и №2, дополнительные бланки ответов №2; 
· акты о готовности ОУ-ППЭ к экзамену по форме 1;

· протоколы приема/передачи комплектов документации на экзамен по форме 2;

· ведомости «Ознакомление организаторов с инструкциями ОУ-ППЭ» по форме 3;

· протоколы выдачи/возврата документов ответственным организаторам в аудиториях по форме 4;

· ведомости проведения экзамена в аудитории по форме 5;
· протоколы выдачи дополнительных бланков ответов № 2;
· сопроводительные листы «Пакет с бланками» по форме 6;

· акты сдачи-приемки бланков из ОУ-ППЭ по форме 7;
· протокол проведения экзамена в ОУ-ППЭ (для общественных наблюдателей) по форме 8;

· апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена по форме 9;

· апелляции о несогласии с выставленными баллами по форме 10;

· заключения о результатах служебных расследований по апелляциям о нарушении процедуры проведения экзаменов по форме 11;
· журналы (ведомости) приёма и регистрации апелляций о несогласии с выставленными баллами по форме 12;
· протоколы конфликтной комиссии о рассмотрении апелляций по форме 13;
· служебные записки от руководителей ОУ-ППЭ;
· бланки протоколов проверки экспертами экзаменационных работ, протоколы предметных комиссий о результатах экзаменов;
· журнал (ведомость) приема заявлений от выпускников на участие в экзаменах по формам Д-9 и Д-9-ОВЗ; 

· журнал (ведомость) выдачи протоколов с результатами.
3.2. Документы, перечисленные в пункте 3.1., 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. Контрольные измерительные материалы в Ивановскую область передаются ФИПИ в утвержденные сроки по специально выделенным каналам связи.

3.4. Другие материалы и документы государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, указанные в пункте 3.1., формируются в Центре в ходе подготовки и проведения экзаменов.
3.5. Бланки документов, не заполненные в соответствующем порядке, именуются первичными документами. 
3.6. Тиражирование, комплектация, пакетирование КИМов, бланков и протоколов для ОУ-ППЭ осуществляется Центром при соблюдении следующих правил:

· конфиденциальность при печати бланков ответов и КИМов; 

· обеспечение контроля за процедурой упаковки экзаменационных материалов в специальные пакеты для руководителей ОУ-ППЭ и аудиторий.
3.7. Правила передачи КИМов и других экзаменационных документов поэтапно из одной региональной организационной структуры в другую регламентируются инструкциями, утвержденными приказами Департамента, с обязательным заполнением протоколов приема/передачи комплектов документации на экзамен по форме 2. В протоколах приема/передачи указываются сведения о передаваемых материалах: количестве документов, их состоянии (дефектах), целостности упаковки.
3.8. Передача экзаменационных документов в ОУ-ППЭ организуется несколькими способами:

· получение уполномоченным РЭК экзаменационных комплектов в Центре или через специалиста Центра, осуществляющего доставку документов в ППЭ (МОУО);

· получение специалистом МОУО, назначенным приказом руководителя МОУО лицом, ответственным за получение и хранение документов, экзаменационных комплектов в Центре или через специалиста Центра, осуществляющего доставку документов в ППЭ, и организация передачи документов уполномоченному РЭК.
3.9. Обеспечение сохранности экзаменационных материалов при транспортировке до ОУ-ППЭ и обратно в Центр возлагается на лиц, обеспечивающих доставку документации.
4. Обработка экзаменационных работ
4.1. Прием, пересчет экзаменационных работ и протоколов, сканирование и верификация бланков осуществляется в Центре после получения комплектов документов из ОУ-ППЭ.

4.2. Отбор заполненных бланков ответов №2 для проверки экспертами предметных комиссий осуществляется сотрудниками Центра, не имеющими доступа к работе предметных комиссий.
4.3. Экспертам предметных комиссий выдаются бланки №2 и индивидуальные протоколы проверки.
4.4. Критерии оценивания тестовых заданий передаются ФИПИ в Центр в день проведения экзаменов. В Центре руководитель проекта представляет критерии оценивания тестовых заданий сотруднику, отвечающему за организацию работы предметных комиссий, который передает материалы председателям предметных комиссий.
4.5. Председатели предметных комиссий, сотрудник Центра, отвечающий за организацию работы предметных комиссий, несут ответственность за соблюдение информационной безопасности при проведении заседаний предметных комиссий, сохранность экзаменационных работ, обеспечение независимого оценивания выполнения заданий с развернутыми ответами и с кратким ответом по алгебре.
5. Учет, хранение и уничтожение документов
5.1. Перечень документов, отнесенный к документам строгой отчетности, разработан и утверждён с учетом «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения», утвержденного Главным архивным управлением при Совете Министров СССР от 15.08.1988г., а также «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Росархивом от 27.10.2003 г.
5.2. Временное хранение экзаменационных материалов до даты проведения экзамена осуществляет Центр, МОУО и ОУ-ППЭ. Хранение экзаменационных материалов осуществляется в специально выделенных и оборудованных помещениях, которые обеспечивают сохранность материальных ценностей и их хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.
5.3. По окончании государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений документы ОУ-ППЭ передаются в соответствии с требованиями инструкций и распорядительных актов в Центр.
5.4. Апелляционные материалы хранятся в Департаменте. 
5.5. Перечень материалов и документов строгой отчетности, определенных пунктом 3.1. настоящего положения, и сроки хранения документов представлены в приложении 2. 

5.6. Центр организует и проводит следующие виды работ по учету материалов и документов:
· осуществляет оценку, отбор и регистрацию принятых материалов и документов из соответствующих организационных структур; 

· организует размещение материалов и документов строгой отчетности на хранение;
· проводит уничтожение материалов. 

5.7. Отбор и оценка с целью определения значимости материалов и документов в соответствии с утвержденным перечнем документов строгой отчетности проводится комиссией, назначаемой Центром. Результат работы комиссии оформляется актом. Акты на комплектацию к хранению или уничтожению материалов утверждает начальник Департамента.
5.8. Департамент направляет в Рособрнадзор справку об использовании экзаменационных материалов в соответствии со структурой отчета о результатах.

5.9. По истечении сроков хранения материалы и документы строгой отчетности подлежат уничтожению в установленном порядке. Списание к уничтожению производится на основании акта об уничтожении. 
5.10. Незаполненные бланки форм и протоколов, черновики, которые остаются в ОУ-ППЭ после экзаменов, уничтожаются 30 июня 2010 года по акту на уничтожение, подписанному комиссией, в состав которой входят специалисты МОУО, организаторы ОУ-ППЭ. Акт утверждает руководитель ОУ-ППЭ. 
Приложение 2 к приказу

Департамента образования

Ивановской области

от 28.04.2010 г. № 504
Формы, комплектация и сроки хранения материалов и документов строгой отчетности выпускных экзаменов, проводимых в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой региональной экзаменационной комиссией 
Ивановской области в 2010 году 

	№
	Материалы/

документы
	Перечень
	Срок хранения
	Место хранения

	1. 
	Бланки ответов
	· №1 (заполненные и пустые); 

· №2 и дополнительные бланки ответов №2 (заполненные и пустые).
	до 31.12. текущего года
	Центр

	2. 
	Тексты заданий на бумажных носителях 
	· Контрольные измерительные материалы (КИМы).
	до 31.12. текущего года
	Центр

	3. 
	Протоколы проведения экзамена 

в ОУ-ППЭ и сопутствующие им материалы
	· ведомости проведения экзамена в аудитории по форме 5;

· протоколы выдачи дополнительных бланков ответов № 2;

· служебные записки от руководителей ОУ-ППЭ.
	до 31.12. текущего года
	Центр

	4. 
	Документы общественных наблюдателей
	· протокол проведения экзамена в ОУ-ППЭ (для общественных наблюдателей) по форме 8.
	до 31.12. текущего года
	АУ ИРО

	5. 
	Акты 

приемки-передачи
	· протоколы приема/передачи комплектов документации на экзамен по форме 2;

· акты сдачи-приемки бланков из ОУ-ППЭ по форме 7.
	до 31.12. текущего года
	Центр, 

ОУ-ППЭ

Центр

	6. 
	Материалы предметных комиссий
	· бланки протоколов проверки экспертами экзаменационных работ; 

· протоколы предметных комиссий о результатах экзаменов.
	до 31.12. текущего года
	Центр

	7. 
	Материалы конфликтной комиссии
	· апелляции о нарушении процедуры проведения экзамена по форме 9;

· апелляции о несогласии с выставленными баллами по форме 10;

· заключения о результатах служебных расследований по апелляциям о нарушении процедуры проведения экзаменов по форме 11;

· журналы (ведомости) приёма и регистрации апелляций о несогласии с выставленными баллами по форме 12;

· протоколы конфликтной комиссии о рассмотрении апелляций по форме 13.
	до 31.12. текущего года
	Департамент 

	8. 
	Документы ОУ-ППЭ
	· акты о готовности ОУ-ППЭ к экзамену по форме 1;

· протоколы выдачи/возврата документов ответственным организаторам в аудиториях по форме 4;

· черновики.
	до 31.12. текущего года
	ОУ-ППЭ

	9. 
	Материалы ОУ
	· заявления выпускников по формам Д-9, Д-9-ОВЗ;

· журнал (ведомость) приема заявлений от выпускников на участие в экзаменах; 
· журнал (ведомость) приема апелляций о несогласии с выставленными баллами по форме Д-12; 

· журнал (ведомость) выдачи протоколов с результатами. 
	до 31.12. текущего года
	ОУ

	10. 
	Материалы по хранению документов
	· номенклатура дел;

· акты на комплектацию к хранению;

· акты на уничтожение.
	2 года
	Департамент,

Центр
ОУ,
ОУ-ППЭ

	11. 
	Электронные
носители 
	· с файлами баз данных;
· с файлами обработки бланков.
	2 года
	Центр

	12. 
	Первичные документы
	· все оставшиеся незаполненные бланки протоколов, ведомостей.
	до 30.06. текущего года
	-


