Приложение 1

к письму Минобрнауки

Новосибирской области

от 17.11.2017 № 9244-03/25
График
предоставления бланков итогового сочинения (изложения) в РЦОИ

	Дата доставки
	Муниципальный район (городской округ)

	7-9 декабря 2016 г.
	По готовности (по предварительному звонку)

	12 декабря 2016 г.
	Колыванский

	
	Коченевский

	
	Кочковский

	
	Кыштовский

	
	Северный

	
	Убинский

	
	Усть-Таркский

	
	р.п. Кольцово

	
	г. Обь

	
	Доволенский

	
	Каргатский

	
	Здвинский

	
	Мошковский

	
	Первомайский

	
	Новосибирский

	
	Чановский

	13 декабря 2016 г.
	Баганский

	
	Барабинский

	
	Болотнинский

	
	Венгеровский

	
	Искитимский

	
	г. Искитим

	
	г. Бердск

	
	Дзержинский

	
	Кировский

	
	Чулымский

	
	Ордынский

	
	Сузунский

	
	Октябрьский

	
	Чистоозерный

	14 декабря 2016 г.
	Краснозерский

	
	Куйбышевский

	
	Купинский

	
	Маслянинский

	
	Татарский

	
	Тогучинский

	
	Черепановский

	
	Ленинский

	
	Советский

	
	Калининский

	
	Центральный округ

	
	Карасукский


Приложение 2
к письму Минобрнауки

Новосибирской области

от 17.11.2017 № 9244-03/25

Памятка

по проведению итогового сочинения (изложения) в образовательной организации в Новосибирской области в 2016- 2017 учебном году
I. Проведение итогового сочинения (изложения)

1. Итоговое сочинение (изложение) проводится в образовательной организации, в которой участник зарегистрирован (обучается). (Форма ИС- 01 «Списки распределения участников по образовательной организации (местам проведения)».) 

Все формы для проведения сочинения (изложения) распечатываются с помощью программного обеспечения «Планирование ГИА (ЕГЭ) 2017».

2.
Итоговое сочинение (изложение) проводится для выпускников текущего года и выпускников прошлых лет 7 декабря 2016 года.
3.
Итоговое сочинение (изложение) начинается в 10.00 по местному времени. 

Темы сочинений размещаются в 9.45 на сайте Новосибирского института мониторинга в разделах «Новости» и «Актуальное», личных кабинетах ОО, а также на федеральных сайтах: www.ege.edu.ru (topic.ege.edu.ru), rustest.ru.
Темы изложений размещаются в 9.45 в личных кабинетах ОО.

Продолжительность написания итогового сочинения (изложения)  составляет 3 часа 55 минут (235 минут).
4.
Места проведения итогового сочинения (изложения) для выпускников текущего года, выпускников прошлых лет – ОО, определяемые органами управления образованием муниципальных районов (городских округов) Новосибирской области.

Помещения, в которых участники итогового сочинения (изложения) выполняют работу, должны быть изолированы (перекрыты). Доступ посторонних лиц в указанные помещения должен быть ограничен. Необходимо создать максимально комфортные условия для работы участников итогового сочинения (изложения), обеспечить избежание постороннего шума. Рекомендуется отключить школьный звонок на период написания сочинения (изложения). 

5.
Обучающиеся, выпускники прошлых лет рассаживаются за рабочие столы в произвольном порядке, но не более одного человека за парту (форма ИС- 04 «Список участников итогового сочинения (изложения) образовательной организации»). Для обеспечения комфортной работы желательно, чтобы участники итогового сочинения (изложения) сидели по одному за партой.

6.
Во время проведения итогового сочинения (изложения) обучающимся, выпускникам прошлых лет запрещается пользоваться текстами литературного характера (художественные произведения, дневники, мемуары, публицистику). Разрешается использование: орфографического словаря (на изложении – орфографического и толкового словарей), выданного участнику членом комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения). 

Участникам написания итогового сочинения (изложения) и членам комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) находящимся в аудитории категорически запрещается иметь при себе в аудитории средства связи, фото, аудио и видеоаппаратуру. 

7.
Члены комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) проводят инструктаж обучающихся (Приложение),  выпускников прошлых лет. Время инструктажа не входит во время проведения сочинения (изложения).

В ходе инструктажа необходимо в обязательном порядке 

- о правилах оформления итогового сочинения;
- о том, что записи на черновиках не обрабатываются и не проверяются.

8.
Бланки итогового сочинения (изложения) распечатываются в школе не позднее, чем за 1 день до написания сочинения (изложения). Все бланки должны быть готовы в школе 6 декабря. 

Внимание! Все бланки распечатываются с использованием функции односторонней печати. 

9.
Члены комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) выдают обучающимся, выпускникам прошлых лет индивидуальный комплект бланков итогового сочинения (изложения), состоящий из одного бланка регистрации и бланков записи (ЗАПОЛНЯЕТСЯ С ОДНОЙ СТОРОНЫ). Все бланки индивидуального комплекта имеют уникальный десятизначный впечатанный код работы.  Передача отдельных бланков из одного индивидуального комплекта в другой КАТЕГОРИЧЕСКИ ЗАПРЕЩЕНА.
При  необходимости и по требованию участника выдаются дополнительные бланки и черновики.

10.
После получения индивидуального комплекта участник проверяет комплектность материалов. Только убедившись, что на всех бланках напечатан одинаковый код работы, участник приступает к заполнению регистрационных полей бланков.

Участник заполняет регистрационный бланк.

Все поля шапки бланков обязательны для заполнения и заполняются, начиная с крайней левой клеточки:

Значение поля “Код региона” – 54;

Значение полей “Код образовательной организации” и “Место проведения” совпадают. В них необходимо написать код образовательной организации. Например, 943001;

В поле “Класс” участник вписывает класс, в котором обучается, например – 11А.

Номер кабинета – числовое поле, аналогичное номеру аудитории в ЕГЭ. Также допустимо не указывать лидирующие нули. Седьмой кабинет можно написать как “7”;

Дата проведения экзамена – 07-12-16;

Код вида работы: 20 – сочинение, 21 - изложение.

Наименование вида работы – СОЧИНЕНИЕ или ИЗЛОЖЕНИЕ.

Номер темы – число, указанное перед формулировкой темы сочинения или номер текста изложения.

Поле «количество бланков» в регистрационном бланке – ЗАПОЛНЯЕТСЯ ИСКЛЮЧИТЕЛЬНО ОРГАНИЗАТОРОМ при сдаче работы участником. В данном поле указывается число заполненных бланков ЗАПИСИ (но не менее одного, если участник не приступил к написанию сочинения (изложения) необходимо сдать один пустой бланк записи), подлежащих проверке.

Примечание: бланк регистрации не включается в «количество бланков». Указывается количество использованных односторонних бланков записи!!!

11.
Члены комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) знакомят обучающихся, выпускников прошлых лет с темами итоговых сочинений (текстами изложений) и фиксируют их на доске.

12.
Члены комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) объявляют начало проведения итогового сочинения (изложения) и время его окончания, фиксируют его на доске. (Фиксируется реальное время начала и окончания экзамена без учёта инструктажа).

13.
В случае порчи регистрационного бланка участнику выдаётся резервный комплект бланков. Испорченный комплект изымается в испорченные материалы.

14.
Участники могут при выполнении работы использовать черновики (проштампованные школьной печатью листы), наличие которых обеспечивает образовательная организация.

Участники переносят работу (если использовали черновики) в бланки записи. Бланки записи заполняются участниками с одной стороны!!!
В случае порчи бланка записи последний изымается в испорченные материалы.

15.
При использовании всех пронумерованных бланков записи из индивидуального комплекта участнику по его просьбе выдается дополнительный бланк записи. Дополнительные бланки записи печатаются (обязательна печать с одной  стороны)  в образовательной организации. ( Планирование ГИА (ЕГЭ 2017).
Организатор, убедившись, что предыдущие бланки записи заполнены, выдаёт участнику дополнительный бланк записи. При этом организатор лично переносит в поле “код работы” дополнительного бланка код работы индивидуального комплекта участника и контролирует заполнение участником всех полей шапки дополнительного бланка. Все поля, где есть клеточки, заполняются аккуратно печатными буквами. Поле «ФИО участника» на бланках записи и дополнительных бланках записи допускается заполнять прописью.

II. Подготовка материалов для обработки бланков сочинения (изложения)

16. По истечении времени итогового сочинения (изложения) члены комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) объявляют об окончании итогового сочинения (изложения) и собирают бланки регистрации, бланки с итоговыми сочинениями (изложениями), черновики у обучающихся, выпускников прошлых лет.

17.  Организатор в присутствии участника откладывает в отдельную стопку черновики, в отдельную стопку неиспользованные бланки записи (они не подлежат проверке и передаче на обработку в РЦОИ).

Организатор в присутствии участника контролирует последовательность нумерации бланков записи и дополнительных бланков записи (поле “Лист №”) и в случае необходимости правит нумерацию в бланках (должна быть последовательность от 1 до N, где N количество использованных бланков записи).

Организатор в присутствии участника заносит в поле “Количество бланков” регистрационного бланка число использованных (подлежащих проверке) бланков записи, включая использованные дополнительные бланки записи. В случае если участник не приступил к выполнению работы в поле «Количество бланков» заносится значение «1» (при этом также обязательно сдается один бланк записи).
18.
Бланки должны быть разложены по аудиториям в следующей последовательности для каждого участника:

1) бланк регистрации;

2) использованные бланки записи, с соблюдением порядка следования листов, начиная с листа 1 и далее по возрастанию;
3) дополнительные бланки.

В использованных бланках записи, после последней строки сочинения (изложения) в случае оставшегося свободного места ставиться знак «Z».

Неиспользованные пустые бланки записи в РЦОИ не передаются. 

19. Если участник итогового сочинения (изложения) не приступал к работе и сдал незаполненные бланки записи, организатору  необходимо:

в бланке регистрации в разделе количество бланков поставить цифру «1»;
на первом бланке записи указать «лист 1»;

в поле записи этого бланка зафиксировать, что бланки записи не заполнены и ниже проставить знак «Z»;

оставшиеся пустые бланки записи поместить в отдельную стопку (в РЦОИ не передаются).

20. По завершению экзамена в аудитории организатор передаёт председателю комиссии  ОО по проведению итогового сочинения (изложения)  черновики, неиспользованные материалы, испорченные материалы и комплекты работ участников, а также форму ИС-05 «Ведомость проведения итогового сочинения (изложения)». Комплекты работ участников из одной аудитории и форма ИС-05 должны быть помещены (но не запечатаны) в возвратные  пакеты, с заполненным сопроводительным бланком (закреплённом или напечатанном на пакете).
Сопроводительный бланк, содержащий информацию:

 код и название ОО;
 номер аудитории (только цифры, без буквенных обозначений);

 количество участников;

 общее количество бланков итогового сочинения (изложения) (бланк регистрации, использованные бланки записи( в том числе и дополнительные бланки);

количество  бланков  регистрации;

количество  бланков записи.

Бланки итогового изложения помещают в отдельном от сочинения пакете и наклеивают на него сопроводительный бланк.

21.  Председатель комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) материалы итогового сочинения (изложения), не подлежащие проверке и передаче в РЦОИ (черновики, неиспользованные и испорченные материалы), передает на хранение ответственному сотруднику образовательной организации. Место хранения данных материалов определяется образовательной организацией самостоятельно.

22. Председатель комиссии ОО по проведению итогового сочинения (изложения) передаёт пакет с комплектами работ участников и формой ИС-05 техническому специалисту для изготовления копий работ участников и копии формы ИС-05.

23. Технический специалист делает копию формы ИС-05 и копии комплектов работ участников и складывает копии в том же порядке, в котором лежат оригиналы работы участников.

24. Технический специалист передает оригинал формы ИС-05 председателю комиссии  ОО по проведению итогового сочинения (изложения).

25. Технический специалист передаёт председателю комиссии пакет с комплектами работ участников (пакет по прежнему должен оставаться не запечатанным) и комплекты с копиями работ участников, предназначенные для передачи экспертам.

26. Председатель комиссии  ОО по проведению итогового сочинения (изложения) передаёт комплекты копий работ участников экспертам (членам комиссии ОО по проверке) сформированные по аудиториям.

27. Эксперт проверяет сформированные по аудиториям копии работ участников, ручкой с красной пастой. Делает в копии работы необходимые пометки. Проверив работу, эксперт заполняет строку протокола проверки итогового сочинения (изложения), и проставляет в копии бланка регистрации результаты оценивания и расписывается.
По результатам проверки заполняется прилагаемая форма ИС-6 «Протокол проверки итогового сочинения (приложения)», проставляя в столбец результаты проверки – знак «Х».
В случае, если не выполнен критерий по количеству слов в сочинении (изложении), необходимо в разделе «критерии»  «незачет»  во всех разделах (7 клеточек)  проставить знак «Х» (диагональный крест). 

 Должны быть заполнены ВСЕ критерии 1-7 и итоговый результат. Если эксперт выставил по первому или второму критерию «незачет» (и нет необходимости проводить оценивание по остальным критериям), то оставшиеся критерии все равно (технологическое требование) необходимо заполнить (выставить также незачет).
28. Эксперт складывает работы в том же порядке следования бланков, как и получил.

Эксперты по окончанию проверки передают председателю комиссии сформированные по аудиториям все оцененные комплекты копий работ и оригиналы заполненных форм ИС-06 «Протокол проверки итогового сочинения (изложения)».

29. Председатель комиссии обеспечивает проверку корректности заполнения экспертами области оценивания и перенос результатов проверки из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации черной гелиевой ручкой. Подпись под результатами проверки в оригинале регистрационного бланка ставит лицо, осуществляющее перенос результатов.

30.   Проверка итоговых сочинений (изложений) и их оценивание экспертными комиссиями ОО должна завершиться не позднее, чем через 7 календарных дней с даты проведения итогового сочинения (изложения).

31. Председатель комиссии обеспечивает упаковку оригиналов работ по аудиториям  проведения для отправки на обработку в РЦОИ. НЕ ДОПУСКАЕТСЯ упаковка работ из разных аудиторий в один доставочный  пакет,  при этом, не допускается замятия бланков. В пакет также помещается копия формы ИС-05 «Ведомость проведения итогового сочинения (изложения)» и копия формы ИС-06 «Протокол проверки итогового сочинения (изложения)», упакованные в отдельный пакет или мультифору.

32. Оригиналы бланков итогового сочинения (изложения) обучающихся, выпускников прошлых лет, с внесенными в них результатами проверки, доставляются руководителями ОО в МОУО, а затем в РЦОИ для последующей обработки.

33. Сформированные по аудиториям и подписанные пакеты оригиналов бланков итогового сочинения (изложения), упаковываются в один общий пакет (папку) ОО, на который приклеивается сопроводительный бланк для ОО. Пакет (папка) передаётся в МОУО по прилагаемому акту «Приёма-передачи экзаменационных материалов - итогового сочинения (изложения)».
34. В МОУО сформированные по ОО пакеты упаковываются в общий пакет, на который прикрепляется сопроводительный бланк, и  доставляются в РЦОИ по утвержденному графику. Количество пакетов должно совпадать количеством школ в муниципальном районе (городском округе), выпускники которых принимали участие в итоговом сочинении (изложении).
35. Приём бланков в РЦОИ будет производиться в соответствии с прилагаемым актом приёма - передачи оригиналов бланков итогового сочинения (изложения).
36. В РЦОИ передаются отчётные формы*
:

· акт приёма-передачи по каждой ОО;

· акт приёма-передачи по МОУО;

· ИС-2 Прикрепление ОО регистрации к ОО проведения. (Место проведения);

· ИС-5 «Ведомость проведения итогового сочинения (изложения) в кабинете ОО (месте проведения);

· ИС-06 «Протокол проверки итогового сочинения (изложения)».
· ИС-7 «Ведомость коррекции персональных данных участников итогового сочинения (изложения)» (по необходимости);
· ИС-8 «Акт о досрочном завершении написания итогового сочинения (изложения) по уважительным причинам» (по необходимости).
Внимание! Копии бланков и черновики хранятся в ОО.

Примечание: Формы ИС-02, ИС-05, ИС-06 (копии которых подлежат передаче в РЦОИ) печатаются в МОУО и/или ОО с помощью ПО «Планирование ГИА (ЕГЭ) 2017.
	Акт приёма-передачи экзаменационных материалов - сочинений (изложений) в РЦОИ из ППЭ
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	Руководитель ОО
	_________________
	/_______________/
	

	
	
	
	
	Ф.И.О.
	

	
	
	
	
	
	
	

	Материалы приняты в обработку в РЦОИ  (подпись ФИО отв. сотрудника)
	
	
	
	

	
	       _____________/________________/
	

	
	
	
	
	Ф.И.О.
	


СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК (для ОО для аудитории)

(закрепляется на пакете с оригиналами бланков итогового сочинения (изложения) в аудитории)

	Код ОО __________________________________
	

	Название ОО _____________________________
	

	Аудитория _______________________________
	


Количество участников_________

Общее количество бланков (бланк регистрации, бланки записи, в том 

 числе дополнительных бланков)  _________________________

Количество бланков регистрации _____________

Количество бланков записи           _____________

Количество дополнительных бланков __________

СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ БЛАНК (для МОУО)

(закрепляется на пакете с оригиналами бланков итогового сочинения (изложения)
	Код МОУО 


	

	Название МОУО

 
	

	Количество ОО (всего)
	

	Количество ОО, участвующих в итоговом сочинении (изложении)
	


	
	Количество выпускников
	Количество участников
	Количество участников, получивших «зачёт»
	Количество участников, получивших «незачёт»

	Сочинение
	
	
	
	

	Изложение
	
	
	
	


Инструкция для участников итогового сочинения (изложения)

Первая часть инструктажа (начало проведения до 10.00 по местному времени):

Уважаемые участники, сегодня вы участвуете в написании итогового сочинения (изложения), прослушайте инструкцию о порядке проведения итогового сочинения (изложения).

Напоминаем, что во время проведения итогового сочинения (изложения) вам необходимо соблюдать порядок проведения итогового сочинения (изложения). 

Во время работы в учебном кабинете запрещается: 

иметь при себе средства связи, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации;

пользоваться текстами литературного материала (художественными произведениями, дневниками, мемуарами, публицистикой, другими литературными источниками), собственными орфографическими и (или) толковыми словарями.

Обращаем ваше внимание, что во время проведения итогового сочинения (изложения) на рабочем столе помимо бланка регистрации и бланков записи, находятся:

ручка (гелевая или капиллярная с чернилами черного цвета);

документ, удостоверяющий личность;

лекарства и питание (при необходимости);

орфографический словарь для участников итогового сочинения (для участников итогового изложения – орфографический и толковый словари);

инструкция для участников итогового сочинения (изложения);

черновики;

специальные технические средства (для участников с ОВЗ, детей-инвалидов, инвалидов).

Вы можете делать пометки в черновиках. Обращаем ваше внимание на то, что записи в черновиках не проверяются. 

Продолжительность выполнения итогового сочинения (изложения)  составляет  3 часа 55 минут (235 минут).

Ознакомиться с результатами итогового сочинения (изложения) вы можете в школе или в местах, в которых были зарегистрированы на участие в итоговом сочинении (изложении).

По всем вопросам, связанным с порядком проведением итогового сочинения (изложения), вы можете обращаться к нам. В случае необходимости выхода из кабинета оставьте ваши материалы итогового сочинения (изложения) и черновики на своем рабочем столе. Член комиссии проверит комплектность оставленных вами материалов и черновиков, после чего вы сможете выйти из учебного кабинета. На территории школы вас будет сопровождать дежурный. 

В случае плохого самочувствия незамедлительно обращайтесь к нам. В школе присутствует медицинский работник. Напоминаем, что по состоянию здоровья или другим объективным причинам вы можете досрочно завершить написание итогового сочинения (изложения) и прийти на пересдачу.

Вторая часть инструктажа проводится не ранее 10.00 по местному времени:

Стали известны темы сочинения (тексты изложения).

Члены комиссии образовательной организации по проведению итогового сочинения (изложения) зачитывают участникам темы итоговых сочинений (текст изложения не зачитывается).

Приступаем к заполнению бланка регистрации.
Записывайте буквы и цифры в соответствии с образцом на бланке. Каждая цифра, символ записывается в отдельную клетку, начиная с первой клетки.

Заполните регистрационные поля в соответствии с информацией на доске (информационном стенде) гелевой или капиллярной черной ручкой. При отсутствии такой ручки обращайтесь к нам.
Обратите внимание участников на доску.

Заполняем код региона, код образовательной организации, номер и букву класса, место проведения, номер кабинета, дату проведения итогового сочинения (изложения), код вида работ, наименование вида работ.  

Заполняем сведения об участнике итогового сочинения (изложения), поля: фамилия, имя, отчество, данные документа, удостоверяющего личность, пол. 

Сделать паузу для заполнения участниками полей бланка регистрации

Ознакомьтесь с информацией в средней части бланка регистрации и поставьте вашу подпись в поле «подпись участника», расположенном в средней части бланка регистрации.

Приступаем к заполнению регистрационных полей бланка записи.

Регистрационные поля в бланке записи заполняются в соответствии с информацией на доске и бланке регистрации.

Служебные поля «Заполняется ответственным» не заполняйте.

Организаторы проверяют правильность заполнения бланков регистрации, соответствие данных участника в документе, удостоверяющем личность, и в бланке регистрации.

Инструктаж закончен. 

Перед тем, как вы приступите к написанию итогового сочинения (изложения), внимательно прочитайте инструкцию для участника итогового сочинения (или изложения), которая лежит у вас на рабочем столе. 

(Сделать паузу)

Вы можете приступать к написанию итогового сочинения (изложения). 

Начало написания итогового сочинения (изложения): (объявить время)
Окончание написания итогового сочинения (изложения): (указать время)
Запишите на доске время начала и окончания написания итогового сочинения (изложения). 

Время, отведенное на инструктаж и заполнение регистрационных полей бланков итогового сочинения (изложения), в общее время проведения итогового сочинения (изложения) не включается.

При проведении изложения после объявления начала проведения итогового изложения, член комиссии разборчиво читает текст изложения трижды. Глухим, слабослышащим участникам, а также участникам с тяжелыми нарушениями речи, с расстройствами аутистического спектра на 40 минут выдается текст изложения (в нем разрешается делать пометки). По истечении этого времени исходный текст сдается, и в оставшееся время участники пишут изложение.

Желаем удачи!

За 30 минут до окончания написания итогового сочинения (изложения) необходимо объявить:

До окончания написания итогового сочинения (изложения) осталось 30 минут. Не забывайте переносить записи из черновика в бланк записи.

За 5 минут до окончания итогового сочинения (изложения) необходимо объявить:

До окончания написания итогового сочинения (изложения) осталось 5 минут.

По окончании времени итогового сочинения (изложения) объявить:

Итоговое сочинение (изложение) окончено. Положите на край стола свои бланки.
� Образцы форм представлены в Сборнике отчетных форм для проведения итогового сочинения (изложения) (Методические рекомендации размещены на сайте ГКУ НСО НИМРО www: nimro.ru, актуальное).








