Приложение № 4

Инструкция для организаторов в аудитории, участвующих в организации проведения итогового сочинения (изложения)

Организаторы  до начала проведении итогового сочинения (изложения) обязаны ознакомиться с:
нормативными правовыми документами, регламентирующими проведение итогового сочинения (изложения);

инструкциями, определяющими порядок работы организаторов;

правилами заполнения бланков регистрации и бланков записи итогового сочинения (изложения);

правилами оформления отчетных форм для проведения итогового сочинения (изложения).

Не позднее чем за один час тридцать минут до начала итогового сочинения (изложения) организатор должен:

получить у руководителя пункта проведения итогового сочинения (изложения)  информацию о назначении организаторов по учебным кабинетам, сопроводительные документы (ведомости) для проведения;

пройти инструктаж у руководителя пункта проведения итогового сочинения (изложения)  по процедуре проведения итогового сочинения (изложения).

Не позднее чем за 30 минут до начала итогового сочинения (изложения):

получить у руководителя пункта проведения итогового сочинения (изложения)   следующие материалы:

-инструкцию для участников итогового сочинения (изложения), зачитываемую организатором в учебном кабинете перед началом проведения итогового сочинения (изложения) (одна инструкция на один кабинет);

-инструкции для участников итогового сочинения (изложения) (на каждого участника);

-бланки итогового сочинения (изложения);

-черновики (2 листа на одного участника итогового сочинения (изложения);

-отчетные формы для проведения итогового сочинения (изложения);

-орфографические словари для участников итогового сочинения (орфографические и толковые словари для участников изложения);
пройти в свой учебный кабинет, проверить его готовность к проведению итогового сочинения (изложения) и приступить к выполнению своих обязанностей;

раздать на рабочие места обучающихся, выпускников прошлых лет черновики (не менее двух листов), инструкции для участников итогового сочинения (изложения) на каждого участника;

раздать орфографические словари для обучающихся, выпускников прошлых лет- участников итогового сочинения (орфографические и толковые словари  для обучающихся, выпускников прошлых лет -участников изложения);

подготовить на доске (информационном стенде) необходимую информацию для заполнения бланков регистрации.

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

получить от руководителя бланки итогового сочинения (изложения), темы сочинения (тексты изложения). Темы сочинения могут быть распечатаны на каждого обучающегося, выпускника прошлых лет или размещены на доске (информационном стенде) – в данном случае организатор подготавливает на доске (информационном стенде) темы сочинения; текст изложения распечатывается только для глухих, слабослышащих обучающихся, выпускников прошлых лет, а также  обучающихся, выпускников прошлых лет с тяжелыми нарушениями речи;
обеспечить организованный вход обучающихся, выпускников прошлых лет (изложения). Обучающиеся, выпускники прошлых лет занимают места в соответствии с распределением, сформированным руководителем пункта проведения итогового сочинения (изложения), по одному человеку за рабочий стол;
указать обучающемуся, выпускнику прошлых лет место в учебном кабинете.

Во время проведения итогового сочинения (изложения) на рабочем столе участника, помимо регистрационного бланка, бланков записи, листов с темами итогового сочинения, черновиков,  находятся:

черная (гелевая, капиллярная или перьевая) ручка;

документ, удостоверяющий личность;

орфографический словарь (для участников изложения – орфографический и толковый словарь);
текст для чтения изложения для глухих, слабослышащих обучающихся, выпускников прошлых лет, а также обучающихся, выпускников прошлых лет с тяжелыми нарушениями речи (текст выдается на 40 минут);

-инструкции для участников итогового сочинения (изложения);
при необходимости – лекарства и питание.
До начала итогового сочинения (изложения) организатор должен:

провести инструктаж обучающихся, выпускников прошлых лет, который состоит из двух частей.  Первая часть инструктажа проводится до 10.00 по местному времени и включает в себя информирование участников  о  порядке проведения итогового сочинения (изложения), правилах оформления итогового сочинения (изложения), продолжительности проведения итогового сочинения (изложения), о времени и месте ознакомления с результатами итогового сочинения (изложения), а также о том, что записи на черновиках не обрабатываются и не проверяются;

выдать каждому обучающемуся, выпускнику прошлых лет бланки регистрации и бланки записи, темы сочинений (в случае печати тем сочинений на каждого участника), дополнительные бланки записи (выдаются по запросу участника) для написания итогового сочинения (изложения);

провести вторую часть инструктажа, которая начинается не ранее 10.00 по местному времени;

ознакомить обучающихся, выпускников прошлых лет с темами сочинений (текстами изложений);

после ознакомления и выбора обучающимися, выпускниками прошлых лет темы сочинения дать указание обучающимся, выпускникам прошлых лет заполнить регистрационные поля бланков итогового сочинения (изложения);

проверить правильность заполнения участниками итогового сочинения (изложения) регистрационных полей бланков;

объявить начало итогового сочинения (изложения) и время окончания итогового сочинения (изложения) и зафиксировать  их на доске  (информационном стенде).

Проведение итогового сочинения (изложения).

При проведении изложения текст изложения зачитывается обучающимся, выпускникам прошлых лет вслух трижды после объявления начала проведения изложения (глухим, слабослышащим обучающимся, выпускникам прошлых лет, а также обучающимся, выпускникам прошлых лет с тяжелыми нарушениями речи текст изложения выдается на 40 минут, по истечении этого времени организатор забирает текст и обучающийся, выпускник прошлых лет пишет изложение).

Во время проведения итогового сочинения (изложения) участникам итогового сочинения (изложения) запрещено иметь при себе средства связи, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, собственные орфографические и (или) толковые словари. Участникам итогового сочинения (изложения) также запрещается пользоваться текстами литературного материала (художественные произведения, дневники, мемуары, публицистика, другие литературные источники).

Лица, допустившие нарушение установленного порядка проведения итогового сочинения (изложения), удаляются по решению руководителя пункта проведения  итогового сочинения (изложения). Обучающиеся, удаленные с итогового сочинения (изложения) за нарушения установленного порядка проведения итогового сочинения (изложения), допускаются к повторной сдаче решением педагогического совета и ГЭК.

В случае нехватки места в бланке для выполнения итогового сочинения (изложения), по запросу обучающегося, выпускника прошлых лет организаторы  выдают дополнительный бланк записи. При этом номер поля следующего дополнительного бланка записи и номер листа заполняет организатор.

В поле «Лист №» организатор при выдаче дополнительного бланка записи вносит порядковый номер листа работы обучающихся, выпускников прошлых лет (при этом листом №1 является основной бланк записи).

В случае если участник итогового сочинения (изложения) по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить написание итогового сочинения (изложения), он может покинуть место проведения итогового сочинения (изложения). Организаторы  составляют «Акт о досрочном завершении написания итогового сочинения (изложения) по уважительным причинам» (форма ИС-08), вносят соответствующую отметку в форму ИС-05 «Ведомость проведения итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете ОО (месте проведения)». В бланке регистрации указанного участника итогового сочинения (изложения) в поле «Резерв-1» необходимо внести отметку «ИС-08» для учета при организации проверки.

 За 30 минут и за 5 минут до окончания итогового сочинения (изложения) организаторы сообщают обучающимся, выпускникам прошлых лет о скором завершении итогового сочинения (изложения) и напоминают о необходимости перенести сочинение (изложение) из черновиков в бланк ответов.

По истечении времени итогового сочинения (изложения) организаторы объявляют окончание итогового сочинения (изложения) и собирают у  обучающихся, выпускников прошлых лет бланки регистрации, бланки записи итогового сочинения (изложения), черновики, инструкции.

Организаторы ставят прочерк «Z» на полях бланков записи, оставшихся незаполненными (в том числе и на его оборотной стороне), а также в выданных дополнительных бланках записи. В бланках регистрации участников итогового сочинения (изложения) заполняют поле «Количество бланков». В указанное поле вписывается то количество бланков записи, включая дополнительные бланки записи (в случае если такие выдавались по запросу участника), которое было использовано участником. 

Организаторы заполняют соответствующие отчетные формы. В свою очередь, участник проверяет данные, внесенные в ведомость, подтверждая их личной подписью.

Собранные бланки регистрации, бланки записи, черновики, а также  отчетные формы для проведения итогового сочинения (изложения) организаторы передают руководителю пункта проведения итогового сочинения (изложения).

Обучающиеся, выпускники прошлых лет, досрочно завершившие выполнение итогового сочинения (изложения), сдают бланки и покидают учебный кабинет, не дожидаясь завершения окончания итогового сочинения (изложения).
