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УТВЕРЖДЁН 
приказом отдела образован
администрации Грачевского 
муниципального района 
Ставропольского края

от 05 ноября 2015 года № 258-пр                  

ПОРЯДОК
получения, хранения и доставки материалов и документов 

итогового сочинения (изложения) в Грачевском муниципальном районе  Ставропольского края 
Настоящий Порядок получения, хранения и доставки материалов и документов итогового сочинения (изложения)  в Грачевском муниципальном районе  определяет действия и ответственность исполнителей при получении, хранении и доставке экзаменационных материалов итогового сочинения (изложения) (далее ИС).

1. Общие положения

1.1. К материалам и документам итогового сочинения (изложения) относятся:

1.1.1. Экзаменационные материалы, которые включают:

· Бланки регистрации;

· Бланки записи итогового сочинения (изложения) - бланки ответов участников ИС. 

1.1.2. Документы из пункта проведения сочинения (далее – ППС) о проведении экзамена - протоколы проведения ИС в ППС, акт приёма и сдачи материалов ИС и др.
1.1.3. Материалы проверки работ участников ИС:

· копии бланков ответов участников ИС, проставленными локальными номерами бланков и информацией об экспертах, назначенных на проверку этих бланков; 

· бланки протоколов проверки экспертом с информацией об экспертах и проставленными локальными номерами бланков-копий, проверенных экспертами.
1.1.4. Апелляционные материалы:

· апелляции;

· журналы (листы) регистрации апелляций;

· заключения комиссий, создаваемой в общеобразовательном учреждении, о результатах служебных расследований по апелляциям о  нарушении процедуры проведения итогового сочинения (изложения);

1.1.5. Акты приемки-передачи различных материалов и документов.
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1.2. Формы и комплектация материалов и документов  ИС, полученных из РЦОИ, методики и инструкции по вопросам организационно-технологического обеспечения ИС. 

1.3. Вышеуказанные документы хранятся в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.

1.4. Лица, допускаемые к соответствующим работам с материалами и документами ИС, несут ответственность за соблюдение режима информационной безопасности, служебной и конфиденциальной информации, ставшей им известной в силу выполняемых работ в рамках проведения ИС. 

2. Организация приемки и передачи материалов

2.1. Отдел образования администрации Грачевского муниципального района:

 - назначают приказом ответственного за получение, доставку и хранение материалов и документов итогового сочинения (изложения)  в отделе образования администрации Грачевского муниципального района;

- получает из РЦОИ и министерства образования и молодежной политики  Ставропольского края экзаменационные материалы для проведения ИС (И);

- оформляет и передает по акту экзаменационные материалы ИС (И) директорам или  заместителям директоров для доставки в подведомственные общеобразовательные учреждения  и  ППС за один день до экзамена;

- принимает по акту от ответственных представителей общеобразовательных учреждений  для обработки и дальнейшего хранения бланки регистрации, бланки записи сочинения (изложения), дополнительные бланки,  неиспользованные пакеты ИС, некомплектные, имеющие полиграфические дефекты или испорченные бланки ИС; документы из ППС о проведении экзамена;
· осуществляет хранение проверенных работ участников ИС (копий бланков сочинений участников ИС и информацией об экспертах, назначенных на проверку этих бланков; бланков протоколов проверки экспертом ИС с информацией об экспертах и проставленными локальными номерами бланков-копий, проверенных экспертами);
- определяет для хранения полученных экзаменационных материалов специально выделенное и оборудованное помещение, позволяющие обеспечить сохранность материалов, соблюдение режима информационной безопасности ИС и хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц;

- ведет учет  документов, принятых от общеобразовательных учреждений;

- осуществляет хранение актов приемки-передачи материалов и 
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документов ИС, принятых материалов ИС, апелляционных материалов, материалов по результатам ИС, в соответствии со сроками хранения материалов и документов ИС.
- передает по акту в РЦОИ для дальнейшего хранения обработанные бланки регистрации и бланки записи итогового сочинения (изложения) участников ИС.
2.4. Общеобразовательные учреждения Грачевского муниципального района: 
- назначают приказом ответственного за получение, хранение, заполнение, учет  и выдачу бланков регистрации и бланков записи сочинения в УО;
- закрепляют участников написания сочинения за аудиториями и организаторов в аудитории и вне аудитории в ППС (приказом по ОУ);
- определяют места для хранения полученных экзаменационных материалов для проведения ИС в специально выделенном и оборудованном помещении или металлическом шкафу, позволяющих обеспечить сохранность, соблюдение режима информационной безопасности материалов итогового сочинения (изложения) и хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц;

- продумывают схему транспортировки и доставки материалов ИС в  пункт проведения сочинения ответственными лицами от образовательного учреждения (далее ОУ);

-  обеспечивает безопасное хранение материалов ИС до начала проведения итогового сочинения (изложения) и исключает несанкционированный доступ к материалам ИС; 
- по окончании экзамена производит оформление и упаковку материалов экзаменов для передачи в отдел образования (документы о проведении экзаменов в ППС, использованные материалы,  бланки регистрации, протоколы проведения экзаменов в ППС, бланки записи сочинения (изложения), дополнительные бланки, неиспользованные индивидуальные пакеты, некомплектные,  имеющие полиграфические дефекты;

- по окончании экзамена производит оформление и упаковку черновиков, а также сбор использованного упаковочного материала  для передачи в отдел образования;

- получают в отделе образования результаты итогового сочинения (изложения), организуют ознакомление учащихся  с результатами в образовательном учреждении;
- осуществляют хранение актов приемки-передачи экзаменационных материалов ИС, протоколов ознакомления с результатами написания итогового сочинения (изложения);
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3. Учет

1.По окончании проведения итогового сочинения (изложения) в общеобразовательном учреждении в рамках работ по подведению итогов проведения ИС  администрация передает имеющиеся у ОУ материалы и документы по итогам ИС.
4. Хранение

5.1. Сроки хранения ксерокопий и сканкопий   составляют 30 дней с момента сдачи их отдел образования, после окончания срока материалы передаются в общеобразовательные учреждения.
5.2. Временное хранение экзаменационных материалов до начала проведения ИС  осуществляют общеобразовательные учреждения.

5.3. Хранение экзаменационных материалов осуществляется в специально выделенных и оборудованных помещениях или металлических шкафах и др., позволяющих обеспечить сохранность материальных ценностей, соблюдение режима информационной безопасности ИС и хранение в порядке, исключающем доступ к ним посторонних лиц.  

5. Уничтожение

6.1. По истечении сроков хранения материалы и документы ИС  в установленном порядке подлежат уничтожению. 

6.2. Дальнейшее использование материалов ИС в практических целях не допускается.
