Приложение 3 приказу 

департамента образования

Ярославской области 

от 21.11.2016 № 353
Инструкция 
по подготовке и проведению итогового сочинения (изложения)
в образовательной организации

1.1. При проведении итогового сочинения (изложения) применяется технология печати бланков итогового сочинения (изложения) в образовательной организации – месте проведения итогового сочинения (изложения).
1.2. Руководитель ОО совместно с техническим специалистом не позднее чем за день до проведения итогового сочинения (изложения) выполняют следующее:
1.2.1. Распечатывают из специализированного программного обеспечения "Планирование ГИА (ЕГЭ)"  (далее – ПО) в соответствии с инструкцией:

- необходимое количество комплектов итогового сочинения (изложения);
- дополнительные бланки записи для участников итогового сочинения (изложения). 

Индивидуальный комплект итогового сочинения (изложения) включает в себя один бланк регистрации и 4 односторонних бланка записи. 
Количество распечатанных индивидуальных комплектов должно на 10% превышать общее количество участников итогового сочинения (изложения).
Количество дополнительных бланков записи составляет 30% от общего количества участников итогового сочинения (изложения).
1.2.2. Подготавливают возвратные доставочные пакеты – конверты формата С4 с распечатанным (или написанным вручную) сопроводительным бланком формы 11-С(И).  Форма 11-С(И) размещена на официальном сайте ГУ ЯО ЦОиККО: www.coikko.ru
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Количество ВДП определяется из расчета один конверт на каждую аудиторию проведения итогового сочинения (изложения).
1.2.4. Распечатывают и вкладывают в файл-вкладыш сопроводительные документы, скачанные с официального сайта ГУ ЯО ЦОиККО www.coikko.ru:
- сводная ведомость учета материалов итогового сочинения (изложения) в ОО (ИС-14-02) (по усмотрению руководителя ОО);

- акт приемки-передачи материалов итогового сочинения (изложения);
- акт об удалении участника итогового сочинения (изложения) (ИС-21);
- сопроводительный бланк к материалам итогового сочинения (изложения).

	
	


2. Подготовка отчетных форм для проведения итогового сочинения (изложения)
Руководитель ОО или технический специалист заранее распечатывают из ПО отчётные формы:

- списки распределения участников по образовательным организациям (местам проведения) (ИС-01);

- прикрепление образовательной организации регистрации к образовательной организации проведения (ИС-02);

- список участников итогового сочинения (изложения) в образовательной организации  (месте проведения) (ИС-04);
- ведомость проведения итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете образовательной организации (месте проведения) (ИС-05) – по количеству задействованных кабинетов ОО;

- протокол проверки итогового сочинения (изложения) (ИС-06) – по числу экспертов комиссии;

- ведомость коррекции персональных данных участников итогового сочинения (изложения) (ИС-07) – по количеству задействованных кабинетов ОО;

- акт о досрочном завершении написания итогового сочинения (изложения) по уважительным причинам (ИС-08) – по количеству задействованных кабинетов ОО.
Комплекты отчетных форм для проведения сочинения и для проведения изложения должны быть раздельными!

3. Подготовка справочных материалов, черновиков и инструкций
Руководитель ОО должен:

- обеспечить каждый кабинет словарями в необходимом количестве: орфографическими словарями – для участников итогового сочинения и орфографическими и толковыми словарями – для участников итогового изложения;

- подготовить черновики на каждого участника итогового сочинения (изложения) со штампом ОО (из расчета 2 листа на участника);
- подготовить инструкции для участников итогового сочинения (изложения), зачитываемые членом комиссии образовательной организации по проведению итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете перед началом проведения итогового сочинения (изложения) (одна инструкция на один учебный кабинет);

- подготовить инструкции для участников итогового сочинения (изложения) (на каждого участника).
ВНИМАНИЕ!

Бланки итогового сочинения (изложения) и отчетные формы для проведения итогового сочинения (изложения) заполняются гелевой, капиллярной или перьевой ручкой ЧЕРНИЛАМИ ЧЕРНОГО ЦВЕТА.
4.  Сбор бланков в аудитории проведения итогового сочинения (изложения)

После окончания выполнения итогового сочинения (изложения) и во время сбора бланков члены комиссии ОО вносят в бланки необходимую информацию.
4.1. В бланках РЕГИСТРАЦИИ: 

· в поле «Количество бланков записи» указывается общее количество бланков записи, включая 4 БЛАНКА записи комплекта итогового сочинения (изложения) и дополнительные бланки записи (при их использовании участником);
· над словами «Итоговое сочинение (изложение)» ставится метка «Х» гелевой ручкой ЧЕРНИЛАМИ КРАСНОГО ЦВЕТА 
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4.2. В бланках ЗАПИСИ (использованных и неиспользованных), использованных дополнительных бланках записи:
· проверяют заполнение регистрационной части;

· на полях бланков записи, оставшихся незаполненными, ставят прочерк  «Z» гелевой ручкой ЧЕРНИЛАМИ ЧЕРНОГО ЦВЕТА;
· над словами «Итоговое сочинение (изложение)» ставят метку «Х» гелевой ручкой ЧЕРНИЛАМИ КРАСНОГО ЦВЕТА.
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При наличии дополнительного бланка записи:
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5. Подготовка бланков итогового сочинения (изложения) к проверке

Руководитель образовательной организации:

- принимает у членов комиссии ВДП с индивидуальными комплектами (бланками регистрации, бланками записи (дополнительными бланками записи));

-  пересчитывает количество бланков;

- сверяет количество бланков с указанной информацией на сопроводительном бланке (форма  11-С(И);

- пересчитывает количество черновиков участников итогового сочинения (изложения);

- проверяет качество заполнения отчетных форм для проведения итогового сочинения (изложения).

Руководитель образовательной организации передает техническому специалисту ВДП с индивидуальными комплектами (оригиналами бланков регистрации и бланков записи (дополнительными бланками записи)) участников итогового сочинения (изложения) для осуществления копирования
.

Получает от технического специалиста копии бланков регистрации и копии бланков записи (дополнительных бланков записи) участников итогового сочинения (изложения), а также оригиналы указанных бланков итогового сочинения (изложения).

Обеспечивает надежное хранение оригиналов бланков итогового сочинения (изложения) до момента их направления в РЦОИ.

6. Проверка итогового сочинения (изложения)

На проверку экспертам передаются КОПИИ работ итогового сочинения (изложения).
После проверки итогового сочинения (изложения) эксперт (ответственное лицо) заполняет в нижней части копии бланка регистрации поля:

- "Требования к сочинению (изложению";

-  "Результаты оценивания сочинения (изложения)";

- "Результат проверки сочинения (изложения)”.

Заполнение полей копии бланка регистрации производится строго в соответствии с «Правилами заполнения бланков итогового сочинения (изложения)».
7. Перенос результатов проверки в оригиналы бланков регистрации

Результаты проверки итогового сочинения (изложения) из копий бланков регистрации в оригиналы бланков переносит ответственное лицо, уполномоченное руководителем ОО.  Метки «крестик» должны располагаться четко внутри квадратов.
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� Копирование бланков итогового сочинения (изложения) с внесенной в бланк регистрации отметкой «ИС-08» в поле «Резерв-1» не производится, проверка таких сочинений (изложений) не осуществляется.





