 КОМИТЕТ АДМИНИСТРАЦИИ РОМАНОВСКОГО РАЙОНА ПО ОБРАЗОВАНИЮ
ПРИКАЗ
16.05.2011                                                                            №_____ 

Об утверждении положения об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Романовского района в 2011 году

На основании приказа управления Алтайского края по образованию и делам молодёжи от 14.04.2011 № 1052 «Об организации в 2011 году государственной (итоговой) аттестации выпускников IX классов  общеобразовательных учреждений Алтайского края   с участием территориальных  экзаменационной комиссии в 2011 году» 

П р и к а з ы в а ю
       1.Утвердить    Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Романовского района в 2011 году (приложение 1);
2. Руководителям пунктов проведения экзаменов, специалистам комитета администрации Романовского района по образованию, привлеченным к организации государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Романовского района в 2011 году, обеспечить соблюдение информационной безопасности и конфиденциальности документов при подготовке и проведении экзаменов.
3.Рекомендовать руководителям общеобразовательных учреждений   довести данный приказ до сведения    участников государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Романовского района.
4.Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
           С приказом ознакомлены: 

Председатель  комитета                                                     Э.А.Кулакова
Приложение 1 к приказу

комитета администрации   Романовс-

кого  района  по  образованию
16.05.2011      №____
Положение об обеспечении конфиденциальности документов и соблюдения информационной безопасности проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, организуемой территориальной экзаменационной комиссией Романовского района в 2011 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 территориальной экзаменационной комиссией Романовского района (далее - экзамены), и обеспечения комплексного подхода к решению проблемы соблюдения информационной безопасности проведения экзаменов.
1.2. Положение регламентирует деятельность муниципальных органов управления образованием, образовательных учреждений,  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 территориальной экзаменационной комиссией Романовского района, обеспечивается следующими органами и организационными структурами:

· муниципальными органами управления образованием, осуществляющими полномочия в сфере образования (далее - МОУО);

-   территориальной экзаменационной комиссией Романовского района (далее - ТЭК);

· конфликтной комиссией Романовского района;

· предметными комиссиями (подкомиссиями ТЭК);

· пунктами проведения экзамена, организованными на базе образовательных учреждений (далее - ОУ-ППЭ);
· общеобразовательными учреждениями. 
1.5. Координацию работ по информационной безопасности проведения экзаменов осуществляет комитет администрации Романовского района по образованию.
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 управлении Алтайского края по образованию и делам молодёжи.
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;
2. Обеспечение конфиденциальности документированной информации
2.1. 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; 

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

· протокол проведения экзамена в ОУ-ППЭ.  
2.2. 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.

2.3.  Пунктом доставки материалов ГИА в комитет администрации Романовского района по образованию является МОУО Волчихинского района. Доставка осуществляется  в утвержденные сроки  .

2.4. Другие материалы и документы государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших образовательные программы основного общего образования, указанные в пункте 2.1., формируются в  ходе подготовки и проведения экзаменов.
2.5. Бланки документов, не заполненные в соответствующем порядке, именуются первичными документами. 
2.6. Тиражирование, комплектация, пакетирование КИМов, бланков и протоколов для ОУ-ППЭ осуществляется управлением Алтайского края по образованию и делам молодёжи 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.

2.7. Правила передачи КИМов и других экзаменационных документов       регламентируются инструкциями, утвержденными приказами управления Алтайского края по образованию и делам молодёжи, с обязательным заполнением протоколов приема/передачи комплектов документации на экзамен. В протоколах приема/передачи указываются сведения о передаваемых материалах: количестве документов, их состоянии (дефектах), целостности упаковки.
2.8. Передача экзаменационных документов в ОУ-ППЭ осуществляется следующим образом:
·   Уполномоченный представитель ТЭК получает экзаменационные комплекты в комитете администрации Романовского района по образованию и доставляет документы в ППЭ;
2.9. Обеспечение сохранности экзаменационных материалов при транспортировке до ОУ-ППЭ и обратно в комитет по образованию возлагается на лиц, обеспечивающих доставку документации.
3. Обработка экзаменационных работ
3.1. Прием  экзаменационных работ и протоколов    осуществляется в комитете по образованию после получения комплектов документов из ОУ-ППЭ.

3.2. Отбор заполненных бланков ответов №2 для проверки экспертами предметных комиссий осуществляется сотрудниками комитета, не имеющими доступа к работе предметных комиссий.
3.3. Экспертам предметных комиссий выдаются бланки №2 и индивидуальные протоколы проверки.
3.4. Критерии оценивания тестовых заданий передаются   в комитет по образованию в день проведения экзаменов. В комитете председатель   представляет критерии оценивания тестовых заданий сотруднику, отвечающему за организацию работы предметных комиссий, который передает материалы председателям предметных комиссий.
3.5. Председатели предметных комиссий, специалист комитета, 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.
4. Учет, хранение и уничтожение документов
4.1. 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.
4.2. Временное хранение экзаменационных материалов до даты проведения экзамена осуществляет    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.
4.3.  Апелляционные материалы хранятся в управлении Алтайского края по образованию и делам молодёжи. 
4.4.  Комитет по образованию организует и проводит следующие виды работ по учету материалов и документов:
· осуществляет отбор и регистрацию принятых материалов и документов из общеобразовательных учреждений; 

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

4.5. Отбор и оценка с целью определения значимости материалов и документов в соответствии с утвержденным перечнем документов строгой отчетности проводится комиссией, назначаемой комитетом по образованию. Результат работы комиссии оформляется актом. Акты на комплектацию к хранению или уничтожению материалов утверждает председатель комитета по образованию.
4.6.  По истечении сроков хранения материалы и документы строгой отчетности подлежат уничтожению в установленном порядке. Списание к уничтожению производится на основании акта об уничтожении. 
