УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЕМ АДМИНИСТРАЦИИ ПЕРЕЛЮБСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П Р И К А З

26.02.09  № 43                                                                                              с. Перелюб
Об обеспечении информационной безопасности

при работе с экзаменационными материалами

В целях обеспечения информационной безопасности в период организации и проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся общеобразовательных учреждений в 2009 г. 

ПРИКАЗЫВАЮ:

         1.Утвердить положение по обеспечению информационной безопасности при работе с документированной информацией ограниченного доступа, используемой при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся общеобразовательных учреждений (приложение № 1), форму акта приемки-передачи материалов государственной (итоговой) аттестации (приложение № 2), состав шифровальщиков, лиц ответственных за доставку и хранение экзаменационных материалов (приложение №3).

2.Главному специалисту Управления образованием О.В.Мотиной:

2.1. Обеспечить защиту документированной информации ограниченного доступа, поступающей в рамках государственной (итоговой) аттестации обучающихся общеобразовательных учреждений, принять меры по предотвращению утечки, искажения, хищения информации в процессе ее хранения в Управлении образованием. 

2.2. Обеспечить тиражирование экзаменационного материала для проведения пробных экзаменов, согласно заявке общеобразовательных учреждений района.

2.3. Организовать контроль за деятельностью предметных подкомиссий региональной экзаменационной комиссии, общеобразовательных учреждений – пунктов проведения экзаменов, лиц, осуществляющих тиражирование, пакетирование, доставку, хранение экзаменационных материалов по вопросу обеспечения информационной безопасности при работе с документированной информацией и информацией на электронных носителях ограниченного доступа в период проведения пробных экзаменов и государственной (итоговой) аттестации. 

2.4. Создать условия для проверки экзаменационных работ (9-ые кл.).

3. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Начальник Управления образованием

администрации Перелюбского муниципального

района Саратовской области                                                                Л.Г.Иванова                                                                                                                

Приложение № 1 к приказу

Управления образованием администрации Перелюбского муниципального района

Саратовской области

От 26.02.09 №  43

	Положение 

по обеспечению информационной безопасности при работе с документированной информацией ограниченного доступа, используемой при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся Перелюбского района.



	1. Общие положения.

     1.1. Настоящее положение по обеспечению информационной безопасности при работе с документированной информацией ограниченного доступа (далее – Положение) разработано в целях обеспечения конфиденциальности при работе с документированной информацией ограниченного пользования в рамках государственной (итоговой) аттестации обучающихся общеобразовательных учреждений Перелюбского района (далее - ОУ).

     1.2. К документированной информации государственной (итоговой) аттестации обучающихся ОУ относятся:

Материалы и документы государственной (итоговой) аттестации обучающихся

Срок хранения

Место хранения

Апелляционные материалы

до 1.04. следующего года

МОУО

Журналы регистрации и выдачи экзаменационных материалов, регистрации экзаменационных работ 

постоянно

МОУО

Бланки протоколов проведения экзаменов (9 кл.)

5 лет

МОУО

Экзаменационные работы обучающихся

9 класс

1 год

1 год

МОУО

ОУ

Акты приемки-передачи материалов и документов 

5 лет

ОУ 

МОУО 

Акты об уничтожении материалов и документов

5 лет

МОУО 

Внешние носители с электронными файлами обработки

1 год

МОУО

     1.3. Документированная информация государственной (итоговой) аттестации обучающихся относится к информации ограниченного доступа и хранится в порядке, исключающем доступ к ней посторонних лиц.

      1.4. 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 тиражирования и пакетирования контрольно-измерительных материалов для обучающихся 9-х классов, во время проведения пробных экзаменов, ответственность за обеспечение информационной безопасности возлагается на лиц, назначаемых приказом начальника Управления образованием.

     2.2.На период доставки  контрольно-измерительных и экзаменационных материалов в Управление образованием, пункты проведения экзаменов и в ходе государственной (итоговой) аттестации ответственность за обеспечение информационной безопасности возлагается на работников образования, утверждаемых приказом Управления образованием.

2.3. Ответственность за обеспечение информационной безопасности в период проверки экзаменационных работ несут члены предметных подкомиссий РЭК (9 кл).

     2.4.Прием и передача контрольно-измерительных и экзаменационных материалов производится в соответствии с установленными правилами с составлением акта приемки-передачи, в котором указываются сведения о передаваемых материалах (перечень), их состоянии (дефектах), количестве, целостности упаковки и др.

     2.5.Акт подписывается представителями передающей и принимаемой стороны, полномочия которых подтверждаются соответствующими документами. 

     2.6.Контрольно-измерительные материалы для проведения экзаменов (9 класс) комплектуются по аудиториям 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 организации, осуществляющей тиражирование и подписью  лица, осуществляющего пакетирование, с указанием Ф.И.О., должности.

3.Обеспечение информационной безопасности при обработке экзаменационных работ.

     3.1.Шифрование экзаменационных работ обучающихся 9-х классов осуществляется в день проведения экзамена лицами, не имеющими доступа к работе предметных подкомиссий.

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

     3.3. Помещение для работы предметных подкомиссий оборудуется сейфом для хранения документов работы подкомиссии, 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.Заместители председателей предметных подкомиссий несут персональную ответственность за сохранность экзаменационных работ в ходе проверки, апелляции, конфиденциальность работы подкомиссии. 

     3.5.Контроль обеспечения информационной безопасности деятельности предметных подкомиссий осуществляют уполномоченные сотрудники министерства образования, органов местного самоуправления, представители региональной экзаменационной комиссии.

     3.6. Ключи к тестовым заданиям для предметных подкомиссий, осуществляющих свою деятельность на территории Перелюбского района, направляются председателем  по электронной почте по завершению экзамена.

     3.7.Дешифровка работ обучающихся 9-х классов проводится по окончанию проверки всех экзаменационных работ.

     3.8. Копии 4 экзаменационных работ по каждому предмету, оцененных предметными подкомиссиями соответственно отметками «5», «4», «3», «2», направляются в РЭК для изучения качества проверки (письмо муниципального органа управления образованием, 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 Управление образованием.

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, в 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 обучающихся, утвержденными на региональном уровне.

     4.2.Временное хранение экзаменационных материалов до даты проведения письменных экзаменов осуществляют Управление образованием и образовательные учреждения-ППЭ. 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 обучающихся 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 руководителем Управления образования.

5.Делопроизводство.

     5.1.Организация работы с документированной информацией ограниченного доступа в рамках государственной (итоговой) аттестации обучающихся регламентируется приказами о назначении ответственных лиц на муниципальном уровне за обеспечение информационной безопасности, настоящим положением.

     5.2.Смена ответственного лица оформляется актами приемки-передачи документированной информации строгой отчетности и соответствующими распорядительными документами.

     5.3.Учет экзаменационных материалов, экзаменационных работ оформляется в соответствующих журналах выдачи и регистрации.

     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.




 

Приложение № 2 к приказу

Управления образованием администрации Перелюбского муниципального района

Саратовской области

От 26.02.09 № 43

АКТ

ПРИЕМКИ-ПЕРЕДАЧИ 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫХ МАТЕРИАЛОВ

Настоящий акт составлен в том, что комиссия в составе:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

передала, а комиссия в составе:

1. _________________________________________________________________

2. _________________________________________________________________

3. _________________________________________________________________

приняла упакованные экзаменационные материалы в  количестве

__________ шт. "__" ____________ 200_ г. в __ ч __ мин.

Индивидуальные номера переданных (принятых) пакетов:

_______________________________             ________________________

_______________________________             ________________________

Целостность упаковки    всех    переданных    (принятых)     материалов

подтверждаем.

(Если не   подтверждается,   то   указывается  характер повреждения.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Сдал.                                                         Принял.

_______________   ________________ ______________   ________________

        (подпись)       (И.О.Фамилия)                    (подпись)       (И.О.Фамилия)

Приложение № 3 к приказу

Управления образованием администрации Перелюбского муниципального района

Саратовской области

От 26.02.09 № 43

Шифровальщики экзаменационных работ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	специальность

	1
	Ушакова Людмила Олеговна
	Специалист Управления образованием

	2
	Перешивалова Светлана Викторовна
	Зав. метод. кабинетом

	3
	Арзамасцева Вера Ивановна
	Методист Управления образованием

	4
	Шаповалова Нина Владимировна
	Методист Управления образованием

	5
	Чубарь Татьяна Александровна
	Методист Управления образованием


1. Ответственные за обеспечение информационной безопасности при доставке экзаменационного материала:

- Мотина Оксана Владимировна – специалист Управления образованием администрации

                                                            Перелюбского муниципального района Саратовской области

- Бадякшина Наталья Владимировна- специалист Управления образованием администрации

                                                            Перелюбского муниципального района Саратовской области

2. Ответственные за хранение и выдачу экзаменационных материалов для проведения государственной /итоговой/ аттестации выпускников IX и XI классов общеобразовательных учреждений Перелюбского района:

- Мотина Оксана Владимировна – специалист Управления образованием администрации

                                                            Перелюбского муниципального района Саратовской области

3. Ответственные за обеспечение информационной безопасности при проведении пробных экзаменов директоров общеобразовательных учреждений:

- Мотин Г.В. – директор МОУ «СОШ им. М.М.Рудченко с. Перелюб Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Бондарева Г.П. - директор МОУ «СОШ с. Грачёв Куст Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Нечаева Н.В. - директор МОУ «СОШ с. Иваниха Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Гнатюк В.И. - директор МОУ «СОШ с. Калинин Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Маказюб Г.А. - директор МОУ «СОШ п. Молодёжный Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Тарасенко М.И. - директор МОУ «СОШ с. Натальин Яр Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Перепелицина Т.А. - директор МОУ «СОШ с. Нижняя Покровка Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Ротачков В.С. - директор МОУ «СОШ п. Октябрьский Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Ильинков В.В. - директор МОУ «СОШ с. Смородинка Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Игнатьева Т.Н. - директор МОУ «СОШ п. Тёпловский Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Павловский Д.В. - директор МОУ «СОШ п. Целинный Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Солохина Г.А. - директор МОУ «ООШ с. Холманка Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Рахматуллин М.Б. - директор МОУ «ООШ с. Кучумбетово Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Коженов С.С. - директор МОУ «ООШ п. Пригорки Перелюбского муниципального района Саратовской области»

- Лукпанова А.Е. - директор МОУ «ООШ х. Тараховка Перелюбского муниципального района Саратовской области»

