МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ОТДЕЛ ОБРАЗОВАНИЯ, МОЛОДЕЖНОЙ ПОЛИТИКИ, ФИЗИЧЕСКОЙ КУЛЬТУРЫ

И СПОРТА АДМИНИСТРАЦИИ МАЛОАРХАНГЕЛЬСКОГО РАЙОНА

ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

от  «06» ноября  2015 года                                                                   №  171
г.Малоархангельск

О проведении итогового сочинения (изложения)
в Малоархангельском районе
              В соответствии с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 августа 2014 года № 923 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400», информационным письмом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки Российской Федерации от 1 октября 2015 года 302-448  и приказом Департамента образования и молодежной политики Орловской области от 22 октября 2015 года № 1129  «О проведении итогового сочинения (изложения) в Орловской области в 2015-2016 учебном году»
            ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Провести 2 декабря 2015 года итоговое сочинение (изложение) в образовательных организациях Малоархангельского района, реализующих образовательные программы среднего общего образования.
2. Назначить Васютину Г.М., главного специалиста отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Малоархангельского района, ответственной за проведение итогового сочинения(изложения) в образовательных организациях Малоархангельского района, реализующих образовательные программы среднего общего образования.

3.  Васютиной  Г.М., главному специалисту отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Малоархангельского района:
3.1. Ознакомить руководителей образовательных организаций с приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 августа 2014 года № 923 «О внесении изменений в Порядок проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования, утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400» и приказом Департамента образования и молодежной политики Орловской области от 22 октября  2015  года № 1129  «О проведении итогового сочинения (изложения) в Орловской области в 2015-2016 учебном году».

3.2. В срок до 1.12.2015 г. организовать на базе отдела образования печать и выдачу бланков итогового сочинения (изложения) руководителям образовательных организаций.
3.3. Обеспечить хранение и передачу в ОРЦОКО оригиналов бланков итогового сочинения (изложения) в установленные сроки.

4. Руководителям муниципальных общеобразовательных организаций Кохановской Т.В. (МБОУ «Малоархангельская средняя школа №1»), Горохову И.И. (МБОУ «Малоархангельская средняя школа №2»), Панкратову А.Н. (МБОУ «Губкинская сош»), Зайцеву А.С. (МБОУ «Ивановская СОШ»), Артамоновой А.В. (МБОУ «Луковская сош»), Кусковой С.А. (МБОУ «Совхозская средняя общеобразовательная школа»):
4.1. Подготовить нормативную базу и соответствующие приказы по образовательной организации («О проведении итогового сочинения (изложения)», «О распределении дежурных, контролирующих соблюдение порядка проведения итогового сочинения (изложения)»,  «О распределении участников итогового сочинения (изложения) по кабинетам (аудиториям)»).
4.2. Провести инструктаж с лицами, привлекаемыми к проведению итогового сочинения (изложения): технические специалисты, члены комиссии, участвующие в проведении итогового сочинения(изложения), члены (эксперты) комиссии, участвующие в проверке итогового сочинения (изложения), дежурные, контролирующие соблюдение порядка проведения итогового сочинения (изложения), ответственные за перенос результатов проверки итогового сочинения (изложения) из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации участников итогового сочинения(изложения), с участниками итогового сочинения (изложения). 

4.3. Обеспечить проведение итогового сочинения (изложения) в подведомственных образовательных организациях в соответствии с утвержденным Порядком (согласно приложению).

4.4. Провести проверку итоговых сочинений (изложений) и их оценивание в соответствии с критериями оценивания на базе подведомственных образовательных организаций в срок до 3.12.2014 г..
4.5. Обеспечить передачу в отдел образования главному специалисту отдела образования, молодежной политики, физической культуры и спорта администрации Малоархангельского района Васютиной Г.М. оригиналов бланков регистрации и  бланков записи обучающихся, сопроводительных документов 4.12.2014 г..
4.6. Организовать информирование обучающихся, родителей (законных представителей) по вопросам проведения итогового сочинения (изложения), довести до сведения адреса сайтов (ege.orcoko.ru, orel-edu.ru, ege.edu.ru, fipi.edu.ru)   и телефонов горячей линии отдела образования: 2-31-90, 2-30-72.  

5. Руководителям муниципальных общеобразовательных организаций: 

5.1. МБОУ «Губкинская сош» Панкратову А.Н. направить Кошелеву М.И., учителя русского языка и литературы (по согласованию) в МБОУ «Луковская сош» для проверки итогового сочинения (изложения) 2 декабря 2015 года. 

5.2. МБОУ «Протасовская  нош»  Королевой Г.А.  направить Жуляеву И.В., учителя начальных классов (по согласованию) в МБОУ «Совхозская средняя общеобразовательная школа» для проверки итогового сочинения (изложения) 2 декабря 2015 года. 

6. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Начальник отдела                                                                         А.В.Кусков

Приложение к приказу

№ 171 от 06.11.2015 г.
Порядок проведения итогового сочинения (изложения)

	Категория участника
	Основные действия
	Дата (время) осуществления действия

	Руководитель ОО
	· Издает приказ по ОО «О проведении итогового сочинения (изложения) в ОО»
	Не позднее 3-х дней до проведения итогового сочинения (изложения)

	Руководитель ОО, ответственный за проведение итогового сочинения (изложения) в ОО
	Проверяет готовность ОО к проведению итогового сочинения (изложения):

· готовность учебных кабинетов, для проведения итогового сочинения (изложения), выполнение требований санитарно-эпидемиологических правил и нормативов для учебных помещений;

· проверка работоспособности технических средств в помещении для руководителя ОО;

· обеспеченность участников итогового сочинения орфографическими словарями, изложения – орфографическими и толковыми словарями
	Не позднее чем за день до начала проведения итогового сочинения (изложения)

	Руководитель ОО, ответственный за проведение итогового сочинения (изложения) в ОО
	· Знакомит членов комиссии образовательной организации с инструктивными материалами.

· Знакомит членов комиссии (экспертов) с критериями проверки итогового сочинения (изложения), с правилами заполнения поля «Заполняется ответственным» в бланке регистрации.

· Обеспечивает печать бланков итогового сочинения (изложения) или организовывает получение доставку бланков в организацию.

· Обеспечивает надежное хранение бланков итогового сочинения (изложения), текстов итогового изложения
	Не позднее чем за день до начала проведения итогового сочинения (изложения)

	Руководитель ОО
	· В 8:00 знакомит лиц, привлекаемых к проведению итогового сочинения (изложения) с приказами «О назначении членов комиссии участвующей  в организации итогового сочинения(изложения) в кабинетах (аудиториях)», «О распределении в ОО дежурных, участвующих в организации итогового сочинения (изложения) вне кабинетов (аудиторий)»

· Проверяет готовность кабинетов к проведению итогового сочинения (изложения).

· В 9:15 даёт указание ответственному за проведение итогового сочинения (изложения) разместить на информационном стенде распределение участников итогового сочинения (изложения) по кабинетам (аудиториям).

· В 9:40 – 9:45 даёт указание техническому специалисту получить темы сочинений через сеть Интернет (ege.orcoko.ru, orel-edu.ru)

· За 15 минут до начала итогового сочинения (изложения) выдаёт члену комиссии в кабинете (аудитории) бланки итогового сочинения (изложения), темы сочинения (темы сочинения могут быть распечатаны на каждого ученика или размещены на информационном стенде), текст изложения и сопроводительные  документы для проведения итогового сочинения (изложения)
	В день проведения итогового сочинения (изложения), до начала его проведения

	Руководитель ОО, ответственный за проведение итогового сочинения (изложения) в ОО
	· Обеспечивает контроль проведения итогового сочинения (изложения) в образовательной организации
	В день проведения итогового сочинения (изложения), в момент его проведения

	Руководитель ОО
	· Принимает у членов комиссии из кабинета/аудиторий бланки участников итогового сочинения (изложения) и сопроводительные документы.

· Передает техническому специалисту бланки регистрации и бланки записи для копирования.

· Обеспечивает хранение оригиналов бланков регистрации и бланков записи.

· Контролирует передачу копий бланков итоговых сочинений (изложений) на проверку членам (экспертам) комиссии по проверке итогового сочинения (изложения)
	В день проведения итогового сочинения (изложения), в момент его завершения

	Руководитель ОО
	· Обеспечивает условия для проверки итоговых сочинений (изложений) и их оценивания в соответствии с критериями оценивания.

· Организует работу по внесению результатов проверки из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации участников итогового сочинения (изложения).

· Обеспечивает передачу оригиналов бланков итогового сочинения (изложения) в ОРЦОКО
	В установленные сроки

	Руководитель ОО
	· Обеспечивает безопасное хранение копий бланков итогового сочинения (изложения), черновиков, форм пункта проведения итогового сочинения (изложения) в ОО
	В течение месяца после проведения итогового сочинения (изложения)

	Технический специалист
	· Готовит и производит проверку работоспособности технических средств в помещении для руководителя ОО:

- стационарная телефонная связь;

- принтер;

- копировальный аппарат;

- персональный компьютер с необходимым программным обеспечением, подключенным к сети «Интернет», для доступа на специальные сайты.

· Производит печать бланков итогового сочинения (изложения)
	Не позднее чем за день до начала проведения итогового сочинения (изложения)

	Технический специалист
	· Получает темы сочинения (изложения)  (ege.orcoko.ru, orel-edu.ru) и передаёт их руководителю ОО.

· Производит печать сопроводительных документов для проведения итогового сочинения (изложения)
	В день проведения итогового сочинения (изложения), до начала его проведения

	Технический специалист
	· Принимает от руководителя ОО бланки регистрации и бланки записи для копирования.

· Производит пробное копирование комплекта бланков, при необходимости настраивает копировальный аппарат.

· Производит копирование бланков регистрации и бланков записи. Копирование бланков производится последовательно: бланк регистрации, бланк записи лист №1, бланк записи лист №2 и т. д.

· После копирования передает оригиналы бланков регистрации и бланков записи руководителю ОО, копии бланков регистрации и бланков записи членам (экспертам) комиссии для дальнейшей проверки.
	В день проведения итогового сочинения (изложения), по окончанию его проведения

	Члены комиссии, участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Знакомятся с инструктивными материалами, определяющими порядок работы членов комиссии, участвующей в проведении итогового сочинения (изложения) в кабинетах (аудиториях).

· Изучают правила заполнения бланков регистрации и бланков записи итогового сочинения (изложения).

· Изучают порядок оформления сопроводительных документов для проведения итогового сочинения (изложения)
	Не позднее 3-х дней до проведения итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии, участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Получают у руководителя ОО информацию о назначении членов комиссии по учебным кабинетам (аудиториям).

· Проходят у руководителя ОО, ответственного за проведение итогового сочинения (изложения) по ОО краткий инструктаж по процедуре проведения итогового сочинения (изложения).

· Получают распределение участников итогового сочинения (изложения) по кабинетам (аудиториям)


	За 1 час 30 минут до начала итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Проходят в свой учебный кабинет (аудиторию), проверяют его готовность к проведению итогового сочинения (изложения).

· Размещают на входе в кабинет (аудиторию) распределение участников в кабинете (аудитории).

· Раздают на рабочие места участников черновики на каждого участника со штампом образовательной организации.

· Проверяют наличие орфографических и толковых словарей.

· Готовят на доске (информационном стенде) необходимую информацию для заполнения бланков регистрации, бланков записи.

· Получают у руководителя ОО сопроводительные документы для проведения итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете
	Не позднее чем за 30 минут до начала итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Получают от руководителя ОО бланки итогового сочинения (изложения), темы сочинения (тексты изложения). Темы сочинений могут быть распечатаны на каждого участника или размещены на доске.

· Обеспечивают организованный вход участников итогового сочинения (изложения) в кабинет (аудиторию). Участники занимают места согласно распределению


	Не позднее чем за 15 минут до начала итогового сочинения (изложения)

	Член комиссии, ответственный 
за проведение инструктажа
	· Проводит инструктаж обучающихся.

· Выдаёт каждому участнику бланки регистрации и бланки записи, темы сочинений.

· После ознакомления и выбора участниками темы сочинения даёт указание участникам заполнить регистрационные поля всех бланков итогового сочинения (изложения).

· Объявляет начало итогового сочинения (изложения), сделав запись о начале (окончании) на доске.
	До начала итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии, участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Проверяют правильность заполнения регистрационных полей бланков.

· При проведении изложения текст изложения зачитывается участникам итогового изложения вслух трижды после объявления начала проведения изложения (для членов комиссии, читающих текст изложения)

· В случае недостаточного количества бланков записи, которые входят в комплект для участника, по запросу участника члены комиссии выдают дополнительный бланк записи
	При проведении итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии, участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Сообщают участникам о скором завершении итогового сочинения (изложения) и напоминают о необходимости перенести сочинение (изложение) из черновика в бланк.


	За 30 минут и за 5 минут до окончания итогового сочинения (изложения)

	Члены комиссии, участвующие 
в организации итогового сочинения (изложения) 
в кабинетах (аудиториях)
	· Организовано принимают от участников бланки регистрации и бланки записи (поставить Z на не заполненных местах бланков записи, проставить количество бланков записи в поле «Количество бланков»).

· Заполнить форму ИС-05 «Ведомость проведения итогового сочинения (изложения)» (не забыть собрать подписи участников итогового сочинения (изложения)).

· Передают собранные бланки регистрации и бланки записи итогового сочинения (изложения) руководителю ОО
	По окончании итогового сочинения (изложения)

	Члены (эксперты) комиссии 
по проверке итогового сочинения (изложения)
	· Получают от руководителя ОО копии бланков регистрации и бланков записи итогового сочинения (изложения) и форму ИС-06 «Протокол проведения итогового сочинения (изложения)»


	2 декабря 2015 года

	Члены (эксперты) комиссии 
по проверке итогового сочинения (изложения)
	· Осуществляют проверку копий бланков итогового сочинения (изложения) в соответствии с критериями оценивания. Каждое сочинение (изложение) проверяется одним экспертом один раз.

· Каждый эксперт, осуществляющий проверку, заполняет поле бланка регистрации «Заполняется ответственным», а так же форму ИС-06 «Протокол проведения итогового сочинения (изложения)».

· Передают руководителю ОО проверенные бланки регистрации, бланки записи и заполненные формы ИС-06
	До 7 декабря 2015 года



