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УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  
ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ  
№ 86                                                                                                 от 31.03.09г. 
Об обеспечении информационной безопасности

при работе с экзаменационными материалами

для проведения государственной (итоговой) аттестации

выпускников 9-х классов в 2009 году.

В целях обеспечения информационной безопасности в период организации и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х  классов в независимой форме в 2009 году 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Назначить Мельник Ю.В., Кулакову Н.Г., Фролову Т.А., Стародубцеву Г.В., Спицыну Е.А., председателей межшкольных комиссий ответственными за обеспечение информационной безопасности при работе с документированной информацией ограниченного доступа в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х классов в независимой форме. 
2. Утвердить Положение по обеспечению информационной безопасности при  

    работе с документированной информацией ограниченного доступа,  

    используемой при организации и проведении государственной (итоговой)  

    аттестации выпускников 9-х классов в независимой форме 
    (Приложение № 1).
3. Муниципальной экзаменационной комиссии 
3.1. Создать условия, обеспечивающие информационную безопасность при работе с материалами и документами ограниченного доступа в ходе государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х классов в независимой форме.

3.2. Предусмотреть контроль обеспечения информационной безопасности при работе с документированной информацией и информацией на электронных носителях на муниципальном уровне в рамках подготовки и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников 9-х классов в независимой форме. 

3.4. Оформлять соответствующий акт  о приемке – передаче экзаменационных материалов.
4. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.
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Н.Н.Кожебаткина
С приказом ознакомлены        __________Ю.В.Мельник       __ ___ 2009г.

                                                    __________Н.Г.Кулакова        __ ___ 2009г.
                                                    __________Т.А.Фролова         __ ___ 2009г.

                                                    __________Г.В.Стародубцева __ ___ 2009г.

                                                    __________ Е.А.Спицына        __ ___ 2009г.
     Согласовано:                                                                              Утверждаю:

  Председатель                                                                            Начальник управления                                                                                    

  муниципальной экзаменационной                                       образования     

   комиссии

     _____________Ю.В.Мельник                                              _______________Н.Н.Кожебаткина                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Положение

по обеспечению информационной безопасности при работе

с документированной информацией ограниченного доступа,
 используемой при организации и проведении 
государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов общеобразовательных учреждений Духовницкого района в независимой форме.
1. Общие положения.

1.1. Настоящее положение по обеспечению информационной безопасности при работе с документированной информацией ограниченного доступа, используемой при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов общеобразовательных учреждений Духовницкого района (далее Положение), разработано в целях обеспечения конфиденциальности при работе с документированной информацией ограниченного пользования в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов общеобразовательных учреждений (далее - ОУ), проводимой в независимой форме.

1.2. К документированной информации государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов общеобразовательных учреждений (далее - ОУ), проводимой в независимой форме относятся:

	Материалы и документы государственной

(итоговой) аттестации выпускников IХ классов в независимой форме
	Срок

хранения


	Место

хранения



	контрольно-измерительные материалы, спецификации, экзаменационные материалы для проведения экзаменов по выбору в устной форме
	после использования до 1.04. следующего года


	ГОУ ДПО «СарИПКиПРО»

или управление образования


	Некомплектные, лишние, имеющие полиграфические дефекты или испорченные экзаменационные материалы


	до 1.04. следующего года


	ГОУ ДПО «СарИПКиПРО»

или управление образования,


	Апелляционные материалы


	до 1.04. следующего года
	Управление образования, министерство образования


	Журналы регистрации и выдачи экзаменационных материалов, регистрации экзаменационных работ
	постоянно


	ГОУ ДПО «СарИПКиПРО»,

управление образования, министерство образования


	Бланки протоколов проведения экзаменов
	5 лет
	Управление образования

	Бланки протоколов проверки экзаменационных работ
	5 лет
	Управление образования

	Экзаменационные работы выпускников
	1 год

1 год
	Управление образования,

ОУ

	Акты приемки-передачи материалов, документов
	5 лет
	ОУ, 
ГОУ ДПО «СарИПКиПРО», министерство образования, управление образования



	Акты об уничтожении материалов и документов


	5 лет
	ГОУ ДПО «СарИПКиПРО», министерство образования,

управление образования

	Внешние носители с электронными файлами обработки
	5 лет


	Управление образования, РЦОИ



1.3. Документированная информация или информация на электронных носителях п. 1.2. относится к информации ограниченного доступа и хранится в порядке, исключающем доступ к ней посторонних лиц.

1.4. Степень защиты документированной информации определяется её собственником.

1.5. Лица, осуществляющие тиражирование, пакетирование, доставку, учет, шифрование, приемку, внесение в базу данных, хранение документированной информации несут материальную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации за вверенные им ценности.

2. Обеспечение конфиденциальности при работе с контрольно- измерительными и экзаменационными материалами.

2.1.На период доставки контрольно-измерительных и экзаменационных материалов в управление администрации Духовницкого муниципального района и в пункты проведения экзаменов и в ходе государственной (итоговой) аттестации ответственность за обеспечение информационной безопасности возлагается на работников образования, утверждаемых приказом управления образования.

2.2. Ответственность за обеспечение информационной безопасности в период тиражирования, доставки, приема, передачи, хранения экзаменационных материалов для экзаменов по выбору обучающихся, проводимых в устной форме, возлагается на управление образования.

2.3.Приемка и передача контрольно-измерительных и экзаменационных

материалов производится в соответствии с установленными правилами и с составлением акта приемки-передачи (приложение 1), в котором указываются сведения о передаваемых материалах (перечень), их состоянии (дефектах), количестве, целостности упаковки и др.

2.4. Акт подписывается представителями передающей и принимаемой стороны, полномочия которых подтверждаются приказом управления образования.
2.5. Контрольно-измерительные материалы для проведения письменных

экзаменов комплектуются по классам с учетом равномерной дифференциации обучающихся по всем представленным вариантам заданий. В каждый конверт вкладываются дополнительные варианты заданий на случай замены экзаменационных материалов при наличии дефектов. Целостность конвертов фиксируется печатью управления образования, осуществляющего тиражирование и подписью лица, осуществляющего пакетирование, с указанием Ф.И.О., должности.

2.6. При проведении устных экзаменов количество комплектов экзаменационных материалов соответствует количеству дней и пунктов проведения экзаменов.

3. Обеспечение информационной безопасности при обработке экзаменационных работ.

3.1. Шифрование экзаменационных работ осуществляется в день проведения экзамена лицами, не имеющими доступа к работе предметных комиссий.

3.2. Порядок шифрования определяется в соответствии с требованиями программ автоматизированной обработки баз данных.

3.3. Ответственность за обеспечение информационной безопасности в период шифрования, хранения в ходе проверки и оценивания экзаменационных

работ выпускников несет управление образования. Помещение для работы предметных комиссий оборудуется сейфом для хранения документов работы комиссии, компьютерами для ведения баз данных и включает специальное помещение для хранения экзаменационных работ. Помещения, в которых хранятся экзаменационные работы, в конце рабочего дня опечатываются.

3.4. Председатели предметных комиссий несут персональную ответственность за сохранность экзаменационных работ в ходе проверки, конфиденциальность работы комиссии.

3.5. Контроль обеспечения информационной безопасности деятельности предметных комиссий осуществляют представители муниципальной экзаменационной комиссии и региональной экзаменационной комиссии.

3.6. Ключи к тестовым заданиям передаются в предметные комиссии в день проведения экзаменов после их окончания по электронной почте председателю предметной комиссии. Председатель предметной комиссии направляет по электронной почте в министерство образования уведомление о получении данной информации с электронной подписью.

3.7. Дешифровка работ проводится по окончанию проверки всех экзаменационных работ.

3.8. От района копии 4-х экзаменационных работ по каждому предмету, сдаваемому в письменной форме с использованием текстовых контрольно-измерительных материалов, оцененных предметными комиссиями соответственно отметками «5», «4», «3», «2», направляются в региональную экзаменационную комиссию для изучения качества проверки (письмо управления образования, акт приемки передачи от уполномоченного лица секретарю региональной комиссии).

3.9. Информация, размещенная на внешних электронных носителях по проверке экзаменационных работ, по окончании государственной (итоговой) аттестации направляется для хранения в РЦОКО.

4. Учет, хранение и уничтожение документированной информации

 4.1. Сроки хранения документированной информации государственной (итоговой) аттестации определяются «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности госкомитетов, министерств, ведомств и других учреждений, организаций, предприятий, с указанием сроков хранения», утвержденным Главным архивным управлением при Совете Министров СССР от 15.08.1988 г., «Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденным  Росархивом от 27.10.2003 г., положениями и инструкциями по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов в независимой форме, утвержденными на региональном уровне.

4.2. Временное хранение экзаменационных материалов до даты проведения письменных экзаменов осуществляет министерство образования области,  ГОУ ДПО «СарИПКиПРО»,  управление образования, образовательные учреждения. Для хранения экзаменационных материалов в зависимости от объема должны быть предусмотрены специально выделенные помещения, металлические шкафы или сейфы, позволяющие ограничить доступ посторонних лиц и обеспечить сохранность материальных ценностей.

4.3. По окончании государственной (итоговой) аттестации выпускников IХ классов управлением образования создается комиссия по учету, хранению и уничтожению документированной информации строгой отчетности.

4.4. Создание, функции, полномочия, порядок работы комиссии определяется в соответствии с «Основными правилами работы архивов организаций» (решение коллегии Росархива от 6.02.2002 г.).

4.5. Комиссия:

осуществляет оценку, отбор и регистрацию документов государственной (итоговой) аттестации, баз данных и информации по данному вопросу размещенной на электронных носителях;

организует размещение материалов и документов строгой отчетности на хранение;
проводит списание и уничтожение материалов и документов, не подлежащих хранению, а также материалов и документов предшествующих лет с истекшим сроком хранения.

4.6. Уничтожение материалов оформляется актом об уничтожении, который подписывается всеми членами комиссии.

4.7. Результат работы комиссии оформляется актом, утверждаемым начальником управления образования.

5. Делопроизводство
5.1. Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа в рамках государственной (итоговой) аттестации выпускников регламентируется приказами о назначении управлением образования ответственных лиц за обеспечение информационной безопасности, настоящим положением.

5.2. Смена ответственного лица оформляется актами приемки-передачи документированной информации строгой отчетности.

5.3. Учет экзаменационных материалов, экзаменационных работ оформляется в соответствующих журналах выдачи и регистрации (срок хранения — до завершения соответствующего журнала).

5.4. Проведение экзамена и проверка экзаменационных работ оформляется протоколами. Электронные копии протоколов проведения экзаменов и проверки экзаменационных работ в день экзамена и по завершению проверки направляются в министерство образования.

