АДМИНИСТРАЦИЯ ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ
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П Р И К А З

« 28 »  февраля   2012 г.                                                                   №  212
Об утверждении Инструкции о получении,
использовании и хранении экзаменационных

материалов и документов единого государственного

экзамена во Владимирской области
В соответствии с Порядком проведения единого государственного экзамена, утвержденным приказом  Министерства образования и науки Российской Федерации от 11.10. 2011 №2451, с целью обеспечения информационной безопасности при получении, использовании и хранении экзаменационных материалов ЕГЭ на территории Владимирской области                  п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Инструкцию о порядке приёма, передачи, учета, хранения и уничтожения материалов и документов единого государственного экзамена (приложение №1).
2. Возложить персональную ответственность за получение экзаменационных материалов единого государственного экзамена текущего года из ГБУ «Федеральный центр тестирования», оформление актов приема- передачи, учета и временного хранения  экзаменационных материалов до даты проведения экзамена, а также соблюдение информационной безопасности при организации работ с экзаменационными материалами на директора ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)» Г.В.Бирюкову.

3.Назначить ответственным лицом за получение на хранение из ГБУ ВО «Центр экспертизы образовательной деятельности и обработки информации единого государственного экзамена (ЕГЭ)» и уничтожение  экзаменационных материалов единого государственного экзамена текущего года начальника отдела надзора, контроля в сфере образования и регламентации деятельности образовательных учреждений А. П. Червоннову.
        4. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Заместитель директора                                                                        О.А.Беляева
                                                                                               Приложение  к приказу 

                                                                                               департамента образования

администрации Владимирской области

                                                                   от  «28» февраля 2012  г. № 212 

Инструкция о порядке приёма, передачи, учета, хранения

и уничтожения материалов и документов единого

государственного экзамена

I. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в целях обеспечения надлежащего порядка приёма, передачи, хранения и уничтожения материалов и документов ЕГЭ, организации соответствующего учета и отчетности, обеспечения информационной безопасности при проведении ЕГЭ.

1.2. Инструкция устанавливает порядок взаимодействия и ответственность при организации приёма, передачи, хранения и уничтожения

материалов и документов ЕГЭ следующих органов и организационных структур:

департамента образования администрации Владимирской области (далее- департамент образования);

государственной экзаменационной комиссии Владимирской  области  (далее – ГЭК);

регионального центра обработки информации (далее – РЦОИ);
первичного пункта обработки информации (далее- ППОИ);

муниципальных органов управления образованием (далее – МОУО);

образовательных учреждений (далее – ОУ);

пунктов проведения ЕГЭ (далее – ППЭ);

конфликтной комиссии Владимирской области;

предметных комиссий.

1.3. Представители указанных органов и организационных структур, работающие с материалами ЕГЭ, относящимися к категории документов строгой отчетности, несут ответственность за сохранность документов и конфиденциальность информации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Документы и материалы ЕГЭ

2.1. К материалам и документам ЕГЭ относятся:

2.1.1.Экзаменационные материалы, которые включают:

экзаменационные задания – контрольные измерительные материалы (далее – КИМ), оформленные на различных носителях (бумажном, электронном носителе, аудионосителе), 
- материалы для оформления ответов участников ЕГЭ - бланки ответов участников ЕГЭ (бумажный, электронный носители), звуковая запись ответов участников ЕГЭ на задания устной части ЕГЭ по иностранным языкам по разделу "Говорение" (аудионоситель, электронный носитель).

2.1.2. Документы из ППЭ о проведении экзамена - протоколы проведения ЕГЭ в ППЭ, справки о допуске на ЕГЭ без пропуска или документа, удостоверяющего личность, акт фиксирования наличия в КИМ полиграфических дефектов и (или) некорректных заданий и другие.

2.1.3. Материалы проверки ответов участников ЕГЭ:

- копии бланков ответов участников ЕГЭ на задания с развернутым ответом с удаленными областями регистрации, проставленными локальными номерами бланков и информацией об экспертах, назначенных для проверки этих бланков;

- бланки протоколов проверки экспертом ответов на задания с развернутым ответом с информацией об экспертах и проставленными локальными номерами бланков-копий, проверенных экспертами;

- протоколы оценивания устных ответов участников ЕГЭ по иностранным языкам по разделу "Говорение".

2.1.4. Протоколы ГЭК о результатах ЕГЭ.

2.1.5. Апелляционные материалы: 

апелляции, 

журналы регистрации апелляций, 

заключения комиссий, создаваемых уполномоченными представителями ГЭК, о результатах служебных расследований апелляций о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ, 

- заключения экспертов о правильности оценивания ответов на задания по апелляциям о несогласии с выставленными баллами (отметками по ЕГЭ);

протоколы конфликтной комиссии о рассмотрении апелляций.

2.1.6. Бланки свидетельств о результатах ЕГЭ.
2.1.7. Ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ и их дубликатов;

2.1.8. Акт приемки-передачи различных материалов и документов.

        2.2. Указанные документы являются документами строгой отчетности и хранятся в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц. 
2.3. Материалы и документы ЕГЭ являются материальными ценностями.

        2.4. Лица, осуществляющие приемку, доставку и хранение материалов и документов ЕГЭ, являются материально ответственными лицами и несут материальную ответственность за вверенные им ценности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
III. Приём материалов

3.1. Экзаменационные материалы (КИМ, дополнительные бланки ответов № 2, возвратные доставочные пакеты) поступают в область из ГУ «Федеральный центр тестирования (далее-ФЦТ)» в установленные сроки.

3.2. Бланки свидетельств о результатах ЕГЭ поступают в область из организации, осуществляющей по заказу Рособрнадзора тиражирование бланков свидетельств о результатах ЕГЭ.

3.3. Другие материалы и документы ЕГЭ  формируются в департаменте образования, ОУ,РЦОИ, МОУО, ППЭ в ходе подготовки и проведения ЕГЭ.

3.4.Поступление материальных ценностей оформляется актами приёма-передачи.

IV. Передача материалов

4.1. Порядок передачи материалов и документов ЕГЭ  поэтапно из одного органа/организационной структуры в другой регламентируется настоящей Инструкцией, инструкциями, регламентирующими порядок проведения ЕГЭ, и производится только при составлении акта приёма-передачи, который подписывают уполномоченные лица органов и организационных структур передающей и принимающей сторон либо уполномоченные лица.

4.2.Акт содержит сведения о передаваемых материалах (перечень), их состоянии (дефектах), количестве, целостности упаковки и другое.

4.3. Экзаменационные материалы и документы передаются уполномоченным лицам:

4.3.1. Передача экзаменационных материалов  уполномоченному представителю ГЭК (далее – уполномоченные ГЭК):

передача экзаменационных материалов сотрудниками РЦОИ уполномоченному представителю ГЭК осуществляется по актам приема- передачи в соответствии с графиком, утвержденным департаментом образования;

уполномоченные ГЭК доставляют экзаменационные материалы для проведения экзамена в ППЭ и передают руководителям ППЭ.

4.3.2. Передача экзаменационных материалов  уполномоченным ГЭК в ППЭ:

уполномоченный ГЭК передает руководителю ППЭ экзаменационные материалы по актам приема- передачи за 1,5 часа до начала экзамена.

При получении материалов руководитель ППЭ проверяет соответствие фактического количества материалов количеству, указанному в акте приёма-передачи комплектов документации на экзамен (форма ППЭ 14- 01). При несовпадении фактического количества материалов количеству, указанному в акте приёма-передачи комплектов документации на экзамен (формы ППЭ 14-01, 14-02), руководитель ППЭ и уполномоченный ГЭК в ППЭ составляют служебную записку и принимают меры для разрешения ситуации, при необходимости привлекая специалистов РЦОИ.

4.3.3.Передача экзаменационных материалов организаторам  в аудиториях:

руководитель ППЭ и уполномоченный ГЭК передает организатору в аудитории необходимое количество пакетов с экзаменационными материалами. Факт приема- передачи экзаменационных материалов фиксируется в  акте приёма-передачи и протоколе проведения ЕГЭ в аудитории.

4.3.4. Передача экзаменационных материалов руководителю ППЭ:
организаторы в аудитории после окончания экзамена передают руководителю ППЭ экзаменационные материалы. Факт приема- передачи экзаменационных материалов фиксируется в  акте приёма-передачи и протоколе проведения ЕГЭ в аудитории.

4.3.5. Передача материалов и документов из ППЭ уполномоченному представителю ГЭК:

Руководитель ППЭ передает уполномоченному ГЭК для передачи в РЦОИ:

использованные КИМ,

комплект документации по ППЭ: ведомости автоматизированного распределения участников и организаторов по аудиториям в ППЭ, акты замены экзаменационных материалов;

неиспользованные, бракованные и испорченные экзаменационные материалы;

бланки  ответов и бланки регистрации из каждой аудитории;

ведомости коррекции персональных данных,

машиночитаемые формы ППЭ-13-02-МАШ и ППЭ-18-МАШ.

Факт приема- передачи оформляется актом приёма-передачи в двух экземплярах, которые подписываются руководителем ППЭ и уполномоченным представителем ГЭК.

Неиспользованные экзаменационные материалы и использованные КИМ направляются в РЦОИ для последующей передачи в департамент образования  для обеспечения их хранения.

Для передачи в ГЭК:
комплект документации по ППЭ: акт об удалении участника ЕГЭ с экзамена, акт об участнике ЕГЭ, не закончившем экзамен по объективным причинам.

Уполномоченные ГЭК обеспечивают безопасную доставку упакованных экзаменационных и сопутствующих материалов в РЦОИ и ГЭК.

4.3.6. Передача материалов и документов в РЦОИ:
Уполномоченный ГЭК передает в РЦОИ:

бланки  ответов и бланки регистрации из каждой аудитории,

ведомости коррекции персональных данных,

машиночитаемые формы ППЭ-13-02-МАШ и ППЭ-18-МАШ.

Для дальнейшей передачи в департамент образования:
использованные КИМ,

комплект документации по ППЭ: ведомости автоматизированного распределения участников и организаторов по аудиториям в ППЭ, акты замены экзаменационных материалов;

неиспользованные, бракованные и испорченные экзаменационные материалы.
Факт передачи экзаменационных материалов оформляется актом приёма-передачи в двух экземплярах, которые подписываются  уполномоченным представителем ГЭК и  ответственным за прием материалов сотрудником РЦОИ. 
Факт передачи материалов и документов из РЦОИ в департамент образования  оформляется актом приёма-передачи в двух экземплярах, которые подписываются  руководителем РЦОИ  и  ответственным за прием материалов сотрудником департамента образования.

4.3.7. Передача материалов и документов в ГЭК: 
Уполномоченный ГЭК передает материалы и документы секретарю ГЭК для последующего рассмотрения на заседании ГЭК.
4.3.8. Передача материалов и документов в Конфликтную комиссию: 

Уполномоченный ГЭК передает в Конфликтную комиссию:

апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету;

протокол служебного расследования апелляции о нарушении установленного порядка проведения ЕГЭ по общеобразовательному предмету.

4.4. После завершения проведения экзаменов департамент образования обеспечивает направление заполненных бланков свидетельств в МОУО для последующей передачи их в ОУ либо непосредственно в ОУ.

4.5. Свидетельства о результатах ЕГЭ передаются по Ведомости прихода- расхода бланков свидетельств  о результатах ЕГЭ уполномоченному представителю  МОУО или ОУ при наличии доверенности.

4.6. Уполномоченный представитель МОУО (ОУ) передает указанные свидетельства руководителям ОУ для последующей их выдачи выпускникам по Ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ.

4.7. Свидетельство о результатах ЕГЭ выдается участнику ЕГЭ при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, или родителям (законным представителям) несовершеннолетнего участника ЕГЭ на основании документов, удостоверяющих их личность, или лицу, уполномоченному участником ЕГЭ, на основании документа, удостоверяющего личность, и оформленной в установленном порядке доверенности.

4.8. Участникам ЕГЭ – выпускникам  текущего года свидетельства о результатах ЕГЭ выдаются имеющими государственную аккредитацию образовательными учреждениями, в которых они осваивали основные общеобразовательные программы среднего (полного) общего образования или в которые они подали заявление на участие в государственной (итоговой) аттестации.  Иным участникам ЕГЭ свидетельства о результатах ЕГЭ выдается: на этапе государственной (итоговой) аттестации  муниципальными органами, осуществляющими управление в сфере образования; на этапе вступительных испытаний-  образовательными учреждениями среднего  профессионального и высшего профессионального образования, на базе которых абитуриенты сдавали ЕГЭ.

4.9. После завершения процесса выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ Ведомости выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ и невостребованные  свидетельства о результатах ЕГЭ до 1 сентября текущего года возвращаются в департамент образования на ответственное хранение в течение 5 лет. Испорченные и признанные недействительными бланки свидетельства хранятся в департаменте образования   до 1 сентября года, следующего за годом выдачи, и после окончания срока хранения уничтожаются в установленном порядке. 

4.10. Апелляции, журналы регистрации апелляций, заключения комиссий, создаваемых уполномоченными представителями ГЭК, о результатах служебных расследований по апелляциям о нарушении процедуры проведения ЕГЭ, заключения экспертов о правильности оценивания ответов на задания с развернутым ответом по апелляциям о несогласии с выставленными баллами по ЕГЭ, протоколы Конфликтной комиссии о рассмотрении апелляций передаются на хранение в департамент образования.
4.11. Лица, допускаемые к соответствующим работам с материалами и документами по ЕГЭ, несут ответственность за соблюдение режима информационной безопасности, служебной и конфиденциальной информации.
V. Учёт материалов

5.1. По окончании проведения ЕГЭ на территории Владимирской области в рамках работ по подведению итогов проведения ЕГЭ в области все организационные структуры передают в соответствии с требованиями инструкций и распорядительными актами департамента образования имеющиеся у них материалы и документы ЕГЭ в департамент образования (муниципальный орган, осуществляющий управление в сфере) или РЦОИ.
5.2. РЦОИ организует следующие виды работ по учету материалов и документов ЕГЭ:

приём экзаменационных работ участников ЕГЭ, неиспользованных экзаменационных материалов и использованных КИМ,  испорченных и признанных недействительными бланков свидетельств о результатах ЕГЭ, бланков свидетельств, не востребованных участниками ЕГЭ, для последующей передачи в департамент образования;
прием протоколов из ППЭ и сопутствующих материалов, материалов предметных комиссий, актов приемки- передачи материалов;
размещение данных материалов на хранение;

уничтожение материалов по истечению сроков хранения.

5.3. Департамент образования обеспечивает прием и хранение:

неиспользованных экзаменационных материалов и использованных КИМ и бланков ответов участников ЕГЭ;

невостребованных участниками ЕГЭ свидетельств о результатах ЕГЭ;

испорченных и признанных недействительными бланков свидетельств;
апелляционных материалов;

актов приемки- передачи материалов;

ведомостей учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ;

протоколов ГЭК о результатах ЕГЭ;

актов об уничтожении экзаменационных материалов и документов ЕГЭ.

5.4. Отбор и оценка с целью значимости материалов и документов ЕГЭ, подлежащих уничтожению, проводится экспертной комиссией, назначаемой  руководителем департамента образования по согласованию с ГЭК.

5.5. Результат работы Комиссии оформляется актом об уничтожении материалов и документов ЕГЭ строгой отчетности.

5.6.Ответственный сотрудник РЦОИ записывает на внешний электронный носитель данные региональной базы данных и электронные образы бланков ответов для хранения в соответствии с установленными сроками. После завершения ЕГЭ департамент образования  направляет в Рособрнадзор (по запросу) сводную справку об использовании экзаменационных материалов (приложение №1).

VI. Хранение материалов

6.1. Сроки хранения материалов и документов ЕГЭ определяются с учетом сроков проведения ЕГЭ и настоящей Инструкцией.

6.2.Хранение экзаменационных материалов осуществляется в департаменте образования, РЦОИ, МОУО, ОУ в специально выделенных и оборудованных помещениях, металлических шкафах или других местах, позволяющих обеспечить их сохранность, соблюдение режима информационной безопасности и исключение доступа к ним посторонних лиц (приложение №2).

6.3.Иные документы, регулирующие деятельность департамента образования, организационных структур в рамках проведения ЕГЭ (нормативные правовые акты, инструктивно- методические материалы, решения, протоколы, справки и т.п.) хранятся в соответствии с номенклатурой дел департамента образования, ежегодно утверждаемой приказом руководителя.
VII. Уничтожение материалов

7.1. По истечении сроков хранения материалы и документы ЕГЭ строгой отчетности в установленном порядке подлежат уничтожению.

7.2. Списание и уничтожение производится по распоряжению руководителя организации обеспечивающей приём и хранение материалов и документов ЕГЭ строгой отчетности.

7.3. Списание указанных документов производится на основании акта об уничтожении, составляемого экспертной комиссией.

7.4. Акты об уничтожении составляются в 2 экземплярах, после чего документы, включенные в данные акты, уничтожаются в соответствии с установленным порядком.
7.5. Дальнейшее использование материалов и документов ЕГЭ строгой отчетности в практических целях не допускается.

приложение №2
к Инструкции о порядке приёма, передачи, 
учета, хранения и уничтожения материалов 
и документов единого государственного экзаменаСводная справка об использовании экзаменационных материалов ЕГЭ 

                                            (по каждому общеобразовательному предмету ЕГЭ) 

	№                                                 
	Наименование общеобразовательного предмета
	Количество экзаменационных материалов, шт
	примечание

	
	
	полученных из организации, осуществляющей на федеральном уровне организационно- технологическое обеспечение ЕГЭ
	использованных при проведении ЕГЭ
	с дефектом и (или) испорченных
	осталось неиспользованных материалов
	

	
	
	для первого этапа (май- июнь)
	для второго этапа (июль)
	на первом этапе(май- июнь)
	на втором этапе (июль)
	на первом этапе(май- июнь)
	на втором этапе (июль)
	после первого этапа(май- июнь)
	после  второго этапа (июль)
	

	1
	Контрольные        измерительные        материалы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	Бланки   регистрации 
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	Бланки ответов №1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	Бланки ответов №2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	аудионосители
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Директор департамента образования                                                                                                         подпись, Ф.И.О.  

приложение №1

к Инструкции о порядке приёма, передачи, 
учета, хранения и уничтожения материалов 
и документов единого государственного экзамена
Сроки хранения материалов и документов строгой отчетности  ЕГЭ

	№ п/п
	перечень материалов и документов  ЕГЭ
	срок хранения
	место хранения

	1
	некомплектные, неиспользованные, имеющие полиграфические дефекты или испорченные экзаменационные материалы
	до 31 декабря текущего года
	департамент образования

	2
	использованные экзаменационные задания 
	до 31 декабря текущего года
	департамент образования

	3
	использованные материалы для оформления ответов участников ЕГЭ
	до 31 декабря текущего года
	департамент образования

	4
	документы из ППЭ о проведении экзамена (протоколы и сопутствующие им материалы)
	до 31 декабря текущего года
	департамент образования

МОУО, РЦОИ (по полномочиям)

	5
	апелляционные материалы
	до 31 декабря текущего года
	департамент образования

	6
	использованные материалы проверки ответов участников ЕГЭ
	до 31 декабря текущего года
	РЦОИ

	7
	акты приемки- передачи материалов и документов
	5 лет
	департамент образования, МОУО

	8
	испорченные и признанные недействительными бланки свидетельств
	до 01 сентября года, следующего за годом выдачи
	департамент образования

	9
	неиспользованные бланки свидетельств
	подлежат использованию при проведении ЕГЭ в следующем году
	департамент образования

	10
	заполненные бланки свидетельств, не востребованные участниками ЕГЭ
	5 лет
	департамент образования

	11
	материалы ОУ (пропуски, заявления на сдачу ЕГЭ, журналы регистрации заявлений на сдачу ЕГЭ)
	до 31 декабря текущего года
	ОУ

	12
	ведомости учета выдачи свидетельств о результатах ЕГЭ и их дубликатов
	5 лет
	департамент образования, МОУО

	13
	акты об уничтожении свидетельств, не востребованных участниками ЕГЭ
	5 лет
	департамент образования

	14
	протоколы ГЭК о результатах ЕГЭ
	5 лет
	департамент образования

	15
	внешние носители с электронными файлами обработки
	5 лет
	РЦОИ

	16
	акты об уничтожении испорченных  и признанных недействительными бланков свидетельств
	5 лет
	департамент образования

	17
	ведомости прихода- расхода бланков свидетельств
	5 лет
	департамент образования, ОУ, РЦОИ


