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Инструкция по обеспечению  информационной безопасности процедуры проведения и обработки материалов государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана на основе нормативных правовых документов Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки (далее – Рособрнадзор) и  управления образования и науки Тамбовской области, регулирующих проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме в 2011 году. 

1.2. Настоящая Инструкция регламентирует общий порядок работы с материалами государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме и режим соблюдения информационной безопасности на всех этапах организации и проведения экзамена.

1.3. Возникшие спорные ситуации, не регламентируемые настоящей Инструкцией, иными инструкциями и нормативными документами федерального и регионального уровней, разрешаются на месте председателем РЭК.

2. Информационная безопасность при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме

2.1. Информационную безопасность на региональном и муниципальном уровне обеспечивают соответствующие органы управления образованием.

2.2. Управление образования и науки области:

- издает распорядительные документы, определяющие: 

- лиц
, имеющих доступ к экзаменационным материалам государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме (контрольным измерительным материалам (далее - КИМ) и бланкам ответов участников экзаменов) на территории Тамбовской области:

· уполномоченных представителей РЭК,

· членов предметных комиссий (экспертов),

· руководителей ОУ-ППЭ,

· сотрудников ОУ-ППЭ в аудиториях,

· сотрудников ТОГУ «Центр экспертизы образовательной деятельности» (далее – Центр экспертизы);

-порядок получения, хранения, транспортирования, передачи и использования экзаменационных материалов (КИМ и бланков ответов); 

-порядок работы с заполненными бланками ответов и передачи информации в Рособрнадзор. 

2.2.1. Выделяет помещения для безопасного хранения полученных экзаменационных материалов и заполненных бланков ответов участников экзамена.

2.2.2. Обеспечивает безопасное хранение и исключает несанкционированный доступ к материалам экзамена и заполненным бланкам ответов участников экзамена в местах их хранения, транспортирования, использования и обработки.

2.2.3. Обеспечивает запротоколированную процедуру передачи экзаменационных материалов и заполненных бланков ответов различным категориям исполнителей.

2.3.Органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования, обязаны:

-
обеспечить своевременное получение, безопасное хранение и выдачу материалов для проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме;

- изолировать доступ в помещения, где проводится экзамен, лиц
, непосредственно не связанных с организацией и проведением экзамена;

· обеспечить безопасную доставку упакованных в спецпакеты заполненных бланков ответов участников экзамена в Центр экспертизы.

2.4. Для обеспечения безопасного хранения, доставки, использования, передачи экзаменационных материалов и обработки результатов экзамена рекомендуется привлекать сотрудников правоохранительных органов или охранных предприятий.

2.5. Допуск инспекторов на объекты, связанные с проведением проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования, в новой форме и обработкой его результатов, осуществляется только при наличии соответствующих предписаний Рособрнадзора, РЭК и управления образования и науки Тамбовской области.

3. Информационная безопасность при обработке бланков ответов и передаче материалов по каналам электронной связи

3.1.Хранение и обработка материалов проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме организуется на базе Центра экспертизы.

3.2. Хранение материалов проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,  в новой форме осуществляется с соблюдением соответствующих условий хранения в металлических шкафах.

3.3.Обработка материалов экзамена происходит в специально оборудованных помещениях Центра экспертизы. Центральные рабочие станции с возможностью администрирования системы имеют двухуровневую систему доступа к данным и находятся в помещениях, доступ в которые ограничен.

3.4. Информационно-вычислительный комплекс Центра экспертизы имеет сетевую архитектуру Ethernet с топологией типа «звезда», который является полностью изолированным от внешних сетей (типа Интернет).

3.5.Процесс обработки экзаменационных материалов в Центре экспертизы контролируют уполномоченные представители РЭК. 

3.6.Допуск лиц, непосредственно не связанных с процессом обработки бланков, в помещения Центра экспертизы категорически запрещается.

4. Получение и оформление материалов проведения государственной (итоговой) аттестации выпускников, освоивших основные общеобразовательные программы основного общего образования,   в новой форме 

4.1. Прием и передача экзаменационных материалов осуществляется в порядке, регламентируемом федеральными и региональными инструкциями.

4.2. Экзаменационные материалы получает уполномоченный представитель РЭК.

4.3. Универсальной формой акта на передачу материалов экзамена является форма ПФ-19 (приложение), в которой указываются следующие данные: дата передачи, количество переданных спецпакетов, количество спецпакетов, у которых обнаружено нарушение целостности упаковки. Использование других форм актов запрещается.

4.4. Спецпакеты с нарушенной упаковкой не могут использоваться в процедуре экзамена.

4.5. Сопроводительные документы к материалам экзамена оформляются только по форме «Сопроводительные листы для комплектов документов на аудиторию» и «Сопроводительные листы для комплектов документов руководителя ОУ-ППЭ». Использование других форм  запрещается.
4.6. Руководитель ОУ-ППЭ осуществляет распределение спецпакетов с экзаменационными материалами по аудиториям.

4.7. Вскрытие и переупаковка экзаменационных материалов категорически запрещены.

4.8. Работа руководителей ОУ-ППЭ, его помощников и организаторов в аудиториях с материалами экзамена осуществляется в соответствии с инструкциями, согласованными с РЭК и утвержденными управлением образования и науки области.

4.9. Проверка хранения и работы с экзаменационными материалами может осуществляться уполномоченными представителями Рособрнадзора, уполномоченными и членами РЭК.

5.Хранение экзаменационных материалов

5.1. Приказом директора Центра экспертизы назначается лицо, ответственное за передачу на хранение, обеспечение хранения, уничтожение экзаменационных материалов и обеспечение информационной безопасности при хранении экзаменационных материалов. 

5.2. Ответственный за хранение экзаменационных материалов в Центре экспертизы:

формирует акты приема-передачи экзаменационных материалов на хранение;

обеспечивает соблюдение сроков хранения экзаменационных материалов в соответствии с инструкциями Рособрнадзора и управления образования и науки области;

ведет учет материалов, хранящихся в архиве. При хранении экзаменационных материалов шкафы нумеруются, опечатываются;

своевременно уничтожает экзаменационные материалы, оформив при этом надлежащие акты;

принимает меры по ограничению доступа к экзаменационным материалам, переданным на хранение. 

� Все сотрудники, привлекаемые к работе с материалами и результатами экзамена, должны пройти инструктаж и дать подписку о неразглашении служебной информации. 





� В помещениях, где проводится экзамен, должны находиться лица, непосредственно связанные с организацией и проведением экзамена








