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УТВЕРЖДЕНО

приказом министерства образования Иркутской области 

от _______________  № _______
Положение 
о порядке передачи, хранения и уничтожения документов и материалов  государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования 
1. Общие положения

1. Положение о порядке передачи, хранения и уничтожении документов и материалов государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования (далее – Положение) разработано в целях сохранения конфиденциальности документированной информации ограниченного доступа, используемой при организации и проведении государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования с использованием механизмов независимой оценки знаний путем создания территориальных экзаменационных комиссий в рамках построения общероссийской системы оценки качества образования (далее – ГИА в новой форме).

2. Положение устанавливает порядок взаимодействия и ответственность при организации приёма, передачи, тиражирования, пакетирования, хранения и уничтожения документированной информации ГИА в новой форме следующих органов и организационных структур:

министерства образования Иркутской области;

регионального центра обработки информации (далее – РЦОИ);

органов местного самоуправления муниципальных образований Иркутской области, осуществляющих управление в сфере образования (далее – МОУО);

территориальной экзаменационной комиссии (далее – ТЭК); 

территориальной конфликтной комиссии; 

предметных комиссий; 

пунктов первичной обработки информации для отдаленных и труднодоступных местностей (далее – ТОМ-ППОИ);

образовательных учреждений-пунктов проведения экзаменов (далее – ОУ-ППЭ). 

3. К документированной информации ГИА в новой форме относятся:

экзаменационные задания; 

экзаменационные работы; 

протоколы проведения экзаменов в ОУ-ППЭ;

бланки протоколов проверки экзаменационных работ; 

бланки протоколов результатов ГИА в новой форме; 

акты приёма-передачи различных материалов и документов, в том числе экзаменационных работ;

апелляционные материалы:

апелляции; 

журналы (листы) регистрации апелляций; 

заключения о результатах служебного расследования по апелляциям о нарушении установленного порядка проведения ГИА в новой форме в                      ОУ-ППЭ; 

заключения предметной комиссии о правильности оценивания экзаменационных работ; 

протоколы территориальной конфликтной комиссии о рассмотрении апелляций. 

4. Документированная информация, указанная в пункте 3 данного Положения, относится к информации ограниченного доступа и хранится в порядке, исключающем доступ к ней посторонних лиц.

5. Лица, осуществляющие приём, доставку, тиражирование, пакетирование, хранение и уничтожение материалов и документов ГИА в новой форме, назначаются распорядительными актами соответствующих органов и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Обеспечение конфиденциальности экзаменационных материалов

6. РЦОИ передает экзаменационные материалы в МОУО на электронных носителях или по защищенному каналу связи (Vip Net Client) в сроки, согласованные с министерством образования Иркутской области.

7. МОУО обеспечивает тиражирование, пакетирование и доставку экзаменационных материалов в ОУ-ППЭ.

8. После проведения экзамена МОУО обеспечивает доставку экзаменационных материалов в РЦОИ.

9. Приём и передача экзаменационных материалов производится в соответствии с установленными правилами и составлением акта приёма-передачи, в котором указываются сведения о передаваемых материалах и их количестве (в виде перечня или по формам, предусмотренными программным обеспечением).

10. Акт приёма-передачи различных материалов и документов подписывают представители передающей и принимающей сторон.

3. Условия обеспечения конфиденциальности при обработке экзаменационных работ

11. Хранение и обработка экзаменационных работ организуется в РЦОИ, в ТОМ-ППОИ.

12. Допуск лиц, непосредственно не связанных с процессом обработки бланков, в помещения РЦОИ, ТОМ-ППОИ категорически запрещается.

13. Председатель, заместитель председателя предметной комиссии обеспечивает процедуру проверки экзаменационных работ, оформление протоколов результатов проверки экзаменационных работ и несёт персональную ответственность за сохранность экзаменационных работ и конфиденциальность работы предметной комиссии. 

14. Председатель, заместитель председателя предметной комиссии проводит инструктаж членов предметной комиссии о требованиях по сохранению конфиденциальных сведений, а также об ответственности за их разглашение.

4. Учёт, хранение и уничтожение документированной информации

15. Сроки и места хранения материалов и документов ограниченного доступа по окончании ГИА в новой форме определяются согласно приложению к настоящему Положению.

16. Органы и организационные структуры, указанные в пункте 2 настоящего Положения, организуют и проводят следующие виды работ по учёту материалов и документов: 

осуществляют регистрацию принятых материалов и документов ограниченного доступа;

размещают материалы и документы ограниченного доступа на хранение; 

уничтожают материалы, не подлежащие хранению.

17. Хранение материалов и документов ограниченного доступа осуществляется в специально выделенных оборудованных помещениях или металлических шкафах, позволяющих обеспечить сохранность и соблюдение режима информационной безопасности, ограничить доступ посторонних лиц.

18. По истечении сроков хранения материалы и документы ограниченного доступа в установленном порядке подлежат уничтожению. Списание к уничтожению производится на основании акта об уничтожении, составляемого соответствующей комиссией.

Приложение 
к Положению о порядке передачи, хранения и уничтожения документов и материалов государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования
Сроки и места хранения экзаменационных материалов и 
документов ограниченного доступа
	№ п/п
	Наименование экзаменационных материалов и документов
	 Сроки хранения 
	Место хранения

	1.
	Контрольно-измерительные материалы (КИМ) 
	1 год с даты проведения экзамена
	МОУО

	2.
	Протоколы проведения экзамена 
	до 1 апреля следующего года  
	МОУО

	3. 
	Протоколы результатов проверки экзаменационных работ  
	до 1 апреля следующего года
	РЦОИ

	5.
	Протоколы результатов государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы среднего (полного) общего образования, организуемой ТЭК 
	1 год с даты утверждения ТЭК 
	РЦОИ

	6.
	Акты приёма-передачи экзаменационных материалов
	до 1 апреля следующего года
	РЦОИ

МОУО 

ОУ-ППЭ

	7.
	Неиспользованные, испорченные, имеющие полиграфический дефект, экзаменационные материалы
	до 1 апреля следующего года  
	МОУО

	8.
	Критерии оценивания выполнения экзаменационных работ
	до 1 апреля следующего года 
	РЦОИ

	9. 
	Апелляционные материалы 
	до 1 апреля следующего года  
	РЦОИ
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