УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИМЕНИ ЛАЗО

ХАБАРОВСКОГО КРАЯ

(Управление образования)

ПРИКАЗ

11.04.2012 № 296
          р.п. Переяславка 

Об обеспечении информационной

безопасности государственной (итоговой) 

аттестации выпускников IХ классов
В целях сохранения конфиденциальности документированной информации ограниченного доступа, используемой при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов общеобразовательных учреждений, с участием территориальных экзаменационных комиссий в 2011/2012 учебном году 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить ответственным за получение, хранение и уничтожение документированной информации государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов с участием ТЭК Азон С.А., ведущего специалиста Управления образования.

2. Утвердить прилагаемые:
2.1. Сроки и место хранения документированной информации.
2.2. Акт приемки передачи экзаменационных материалов.
3. Отделу информационно-методического обеспечения (Шматкова А.Г.):
3.1. Определить место для хранения полученных экзаменационных материалов в специально выделенных и оборудованных помещениях или металлических шкафах, позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей, соблюдение режима информационной безопасности и хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.
3.2. Исключить несанкционированный доступ к экзаменационным материалам в местах их комплектования и при перевозке в ОУ-ППЭ.
3.3. Обеспечить передачу экзаменационных материалов по акту приемки-передачи уполномоченным членам РЭК от ответственного в Управлении образования за получение, хранение и уничтожение документированной информации государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов.
3.4. Обеспечить передачу экзаменационных материалов по акту приемки-передачи от уполномоченных членов РЭК руководителям ОУ-ППЭ.
3.5. Передать в предметные подкомиссии ТЭК критерии оценивания и ключи к тестовым заданиям по электронным каналам связи или на бумажном носителе в день проведения экзаменов после их окончания.
3.6. Обеспечить получение по акту приемки-передачи и хранение бланков протоколов проверки экспертами экзаменационных работ выпускников, протоколов предметной подкомиссии ТЭК о результатах экзаменов, апелляционных материалов.
3.7. Составить опись документов, принятых на длительное хранение.
3.8. Обеспечить хранение документов и материалов ТЭК, апелляционных материалов территориальной конфликтной подкомиссии, актов приемки-передачи в соответствии со сроками хранения документированной информации.
3.9. Произвести по акту уничтожение документов и материалов государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов, с участием ТЭК, по истечении срока хранения в соответствии с описью документов, переданных на длительное хранение.
3.10. Направить в министерство образования Хабаровского края копии актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих к хранению.
4. Руководителям ОУ-ППЭ:       
4.1. Определить помещения для хранения полученных экзаменационных материалов от уполномоченных членов РЭК в специально выделенных и оборудованных помещениях или металлических шкафах и др., позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей и их хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.

4.2.  Обеспечить безопасное хранение документированной информации и исключить несанкционированный доступ к материалам экзамена.

4.3. Произвести шифрование экзаменационных работ в соответствии с инструкцией министерства образования края.
4.4. Передать по акту приемки-передачи зашифрованные работы уполномоченному члену РЭК для доставки в предметные подкомиссии ТЭК.

4.5. Обеспечить хранение черновиков, использованных и неиспользованных экзаменационных заданий; документов о проведении экзамена в ОУ-ППЭ, актов приемки-передачи различных материалов и документов, в том числе экзаменационных работ выпускников до и после шифрования в соответствии со сроками хранения документированной информации.

4.6.  Составить опись документов, принятых на длительное хранение.

4.7. Произвести по акту уничтожение документов и материалов государственно (итоговой) аттестации выпускников IХ классов в рамках построения ОСОКО по истечении срока хранения в соответствии с описью документов, переданных на длительное хранение.

4.8.  Направить в Управление образования   копии актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
5. Председателям предметных территориальных подкомиссий ТЭК и руководителю пункта проверки экзаменационных работ (Петрушкевич Т.П.): 
5.1. Организовать работу по проверке экзаменационных работ выпускников, хранению экзаменационных материалов в специально выделенных и оборудованных помещениях, позволяющих обеспечить сохранность экзаменационных материалов и исключить доступ к ним посторонних лиц.

5.2. Принять от уполномоченных членов РЭК по акту приемки-передачи зашифрованные экзаменационные работы по соответствующему общеобразовательному предмету.

5.3. Получить в день проведения экзаменов после их окончания из Управления образования критерии оценивания и ключи к тестовым заданиям по электронным каналам связи или на бумажном носителе от уполномоченного члена РЭК.

5.4. Обеспечить режим хранения, исключающий несанкционированный доступ к материалам предметной подкомиссии ТЭК.

5.5. Передать уполномоченным членам РЭК по акту приемки-передачи копии протоколов с результатами экзамена вместе с экзаменационными работами для доставки в ОУ-ППЭ.

5.6. Передать по акту приемки-передачи документы и материалы предметной подкомиссии ТЭК ответственному за получение, хранение и уничтожение документированной информации в Управление образование.

6. Председателю конфликтной комиссии (Сабаева Н.С.):

6.1. Определить помещения для хранения апелляционных материалов от уполномоченных членов РЭК в специально выделенных и оборудованных помещениях или металлических шкафах и др., позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей и их хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.
6.2. Принять на рассмотрение по акту приемки-передачи от уполномоченных членов РЭК материалы служебного расследования в случае поступления апелляции о нарушении процедуры экзамена в ОУ-ППЭ.

6.3. Принять на рассмотрение и зарегистрировать в установленном порядке апелляции выпускников о несогласии с выставленными баллами.

6.4. Передать апелляционные материалы по акту приемки-передачи ответственному за получение, хранение и уничтожение документированной информации в Управление образования.
7. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой
И.о. начальника Управления образования                                        Н.С. Сабаева
УТВЕРЖДЕНО

приказом  и.о. начальника Управления образования

                                                                                    от 11.04.2012 № 296
Сроки и место хранения документированной информации

	№ 
	Перечень документированной информации
	Срок хранения
	Место хранения

	1.
	Экзаменационные работы выпускников
	в течение двух лет
	ОУ-ППЭ

	2.
	Неиспользованные экзаменационные задания
	до 31.12
	ОУ-ППЭ

	3.
	Черновики
	до 31.12
	ОУ-ППЭ

	4.
	Документы ОУ-ППЭ о проведении экзамена (протоколы шифрования и т.д.)
	в течение двух лет
	ОУ-ППЭ

	5.
	Копии протоколов с результатами экзаменов
	в течение двух лет
	ОУ-ППЭ

	6.
	Апелляционные материалы
	до 31.12
	Управление образование

	7.
	Протоколы заседаний ТЭК 
	5 лет
	Управление образование

	8.
	Утвержденные протоколы о результатах экзамена
	5 лет
	Управление образование

	9.
	Акты приемки-передачи материалов и документов
	5 лет
	Управление образование, ОУ-ППЭ

	10.
	Протоколы заседаний ТЭК
	5 лет
	Управление образование 

	11.
	Внешние носители с электронными файлами экзаменационных заданий, критериев оценивания и ключей к тестовым заданиям по общеобразовательным предметам
	5 лет
	Управление образование


___________
УТВЕРЖДЕНО

приказом  и.о. начальника Управления образования

от 11.04.2012 № 296
АКТ

приемки передачи экзаменационных материалов

	Сведения о передаваемых материалах:

	Дата
	Предмет


	Количество 

экзаменационных работ
	Количество пакетов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Сведения о приемке-передаче материалов:

	Ответственное лицо
	Сдал
	Принял

	
	ФИО, подпись
	ФИО, подпись

	Управление образования


	
	

	Уполномоченный РЭК


	
	

	Руководитель ОУ-ППЭ


	
	

	Председатель ТПП ТЭК


	
	

	Другие ответственные лица


	
	


Пункт приемки-передачи ____________________________________________ 
Пункт назначения __________________________________________________ Данный акт заполняется в 2-х экземплярах.
