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Порядок
проведения итогового сочинения (изложения) 
в Ленинградской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок проведения итогового сочинения (изложения) в Ленинградской области (далее – Порядок проведения итогового сочинения (изложения)) определяет  категории участников, сроки и продолжительность проведения итогового сочинения (изложения), требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению итогового сочинения (изложения), сбор исходных сведений и подготовку к проведению итогового сочинения (изложения), порядок проверки итогового сочинения (изложения), порядок обработки результатов итогового сочинения (изложения).
1.2. Настоящий  Порядок проведения итогового сочинения (изложения)  разработан в соответствии Порядком проведения государственной итоговой аттестации по общеобразовательным программам среднего общего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26 декабря 2013 года № 1400, методическими рекомендациями Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 01 октября 2014 года № 02-651, от 15 октября 2014 года № 02-674, от 19  ноября 2014 года № 10- 742.
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2.1. Итоговое сочинение (изложение) как условие допуска к  государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего общего образования (далее – ГИА) проводится в Ленинградской области для обучающихся по образовательным программам среднего общего образования, в том числе для:
иностранных граждан, лиц без гражданства, в том числе соотечественников за рубежом, беженцев и вынужденных переселенцев, освоивших образовательные программы среднего общего образования в очной, очно-заочной или заочной формах, а также для лиц, освоивших образовательные программы среднего общего образования в форме семейного образования или самообразования;
обучающихся, получающих среднее общее образование,  в рамках освоения образовательных программ среднего профессионального образования, в том числе образовательных программ среднего профессионального образования, интегрированных с образовательными программами среднего общего образования (при наличии у такой образовательной организации свидетельства о государственной аккредитации по образовательной программе среднего общего образования);
обучающихся, получающих среднее общее образование  по образовательным программам среднего общего образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
обучающихся с ограниченными возможностями здоровья или для обучающихся детей-инвалидов и инвалидов, получающих среднее общее образование по образовательным программам среднего общего образования.
2.2. Итоговое сочинение в целях использования его результатов при приеме в образовательные организации высшего образования также может проводиться в Ленинградской области для:
лиц, освоивших образовательные программы среднего общего образования в предыдущие годы и имеющих документ об образовании, подтверждающий получение среднего общего образования (или образовательные программы среднего (полного) общего образования;
граждан, имеющих среднее общее образование, полученное в иностранных образовательных организациях (далее вместе - выпускники прошлых лет).
2.3. Места регистрации выпускников прошлых лет на сдачу итогового сочинения (изложения) в Ленинградской области определяются распоряжением комитета общего и профессионального образования Ленинградской области.
Регистрация обучающихся для проведения итогового сочинения (изложения) проводится в организации, осуществляющей образовательную деятельность, в которой обучающийся осваивает образовательные программы среднего общего образования (далее  - образовательные организации).
2.4. Изложение вправе писать:
обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья или дети -инвалиды и инвалиды;
обучающиеся, получающие среднее общее образование по образовательным программам среднего общего образования в специальных учебно-воспитательных учреждениях закрытого типа, а также в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
лица, обучающиеся по состоянию здоровья на дому, в образовательных организациях, в том числе санаторно-курортных, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении.
Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья при подаче заявления на написание итогового изложения предъявляют копию рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии и/или индивидуальной программы реабилитации для обучающихся детей-инвалидов и инвалидов, а также оригинал или заверенную в установленном порядке копию справки, подтверждающей факт установления инвалидности и выданной федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы.  Заявление на написание изложения  подается в организацию, осуществляющую образовательную деятельность, в которой обучающийся осваивает образовательные программы среднего общего образования, за 2 недели до проведения изложения.
2.4. Для лиц, по медицинским показаниям не имеющих возможности прийти в образовательные организации, места проведения итогового сочинения (изложения), сочинение (изложение) организовывается на дому. При этом указанная категория лиц предъявляет копию рекомендаций психолого-медико-педагогической комиссии (с указанием необходимости проведения сочинения (изложения) на дому по медицинским показаниям).
2.5. Итоговое сочинение (изложение) проводится на русском языке. 
2.6. Результатом итогового сочинения (изложения) является «зачет» или «незачёт».
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3.1. Организация проведения итогового сочинения (изложения) проводится на основании разработанных Федеральной службой  по надзору в сфере образования и науки:
тем (текстов) для проведения итогового сочинения (изложения), критериев оценивания итогового сочинения (изложения) (далее – критерии оценивания);
единых форматов бланков итогового сочинения (изложения);
определенных сроков проведения итогового сочинения (изложения).
3.2. Комитет общего и профессионального образования Ленинградской области обеспечивает проведение итогового сочинения (изложения), в том числе: 
обеспечивает информационную безопасность при хранении, использовании и передаче комплектов тем итогового сочинения (текстов изложений), в том числе определяет лиц, имеющих к ним доступ, принимает меры по защите комплектов тем итогового сочинения (текстов изложений), от разглашения содержащейся в них информации;
определяет места регистрации на итоговое сочинение для выпускников прошлых лет на территории Ленинградской области;
определяет места проведения итогового сочинения (образовательных организации) и порядок распределения между ними выпускников прошлых лет;
организует формирование и ведение сведений о проведении итогового сочинения (изложения) обучающихся в региональной информационной системе проведения ГИА обучающихся, освоивших основные образовательные программы среднего общего образования (далее – региональная информационная система), включая следующие сведения:
об обучающихся, выпускниках прошлых лет, сдающих итоговое сочинение (изложение);
о местах проведения итогового сочинения (изложения);
о распределении обучающихся, выпускников прошлых лет по местам проведения итого сочинения (изложения) – образовательным организациям;
о результатах итогового сочинения (изложения), полученными обучающимися, выпускниками прошлых лет;
об изображении бланков регистрации и ответов обучающихся, выпускников прошлых лет;
организует информирование обучающихся и их родителей (законных представителей), по вопросам организации и проведения итогового сочинения (изложения) через организации, осуществляющие образовательную деятельность в Ленинградской области, и органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования Ленинградской области, а также путем взаимодействия со средствами массовой информации, организации работы телефонов «горячей линии» и ведения раздела на официальном сайте в сети «Интернет» комитета общего и профессионального образования Ленинградской области; 
обеспечивает ознакомление обучающихся с результатами итогового сочинения (изложения) через организации, осуществляющие образовательную деятельность, и органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования Ленинградской области, в течение двух рабочих дней после окончания проверки итогового сочинения (изложения);
определяет порядок проведения, а также порядок и сроки проверки итогового сочинения (изложения); 
обеспечивает проведение итогового сочинения (изложения) в  образовательных организациях в соответствии с требованиями настоящего Порядка проведения итогового сочинения (изложения).
3.3. Органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования Ленинградской области, осуществляют следующие функции в рамках проведения итогового сочинения (изложения):
предоставляют сведения для внесения в региональную информационную систему; 
информируют выпускников прошлых лет о сроках проведения итогового сочинения (изложения), о времени и месте ознакомления с результатами итогового сочинения (изложения);
формируют и утверждают распорядительным актом состав комиссии муниципального образования по проверке итогового сочинения (изложения);
обеспечивают  проведение итогового сочинения (изложения) в рамках своих полномочий;
обеспечивают отбор и подготовку специалистов, входящих в комиссии по проверке итогового сочинения (изложения) в соответствии с требованиями настоящего Порядка проведения итогового сочинения (изложения);
получают темы (тексты изложений) и обеспечивают информационную безопасность;
организуют проверку итоговых сочинений (изложений) муниципальной комиссией.
3.4. Образовательные организации Ленинградской области, в том числе комиссии образовательных организаций, осуществляют следующие функции в рамках проведения итогового сочинения (изложения):
предоставляют сведения для внесения в региональную информационную систему; 
информируют обучающихся и их родителей (законных представителей) о сроках проведения итогового сочинения (изложения), о времени и месте ознакомления с результатами итогового сочинения (изложения);
формируют и утверждают распорядительным актом состав комиссии образовательной организации по проведению и проверке итогового сочинения (изложения);
организуют проведение итогового сочинения (изложения) в   соответствии с требованиями настоящего Порядка проведения итогового сочинения (изложения);
обеспечивают отбор и подготовку специалистов, входящих в комиссии образовательной организации и привлекаемых к проведению и проверке итогового сочинения (изложения) в соответствии с требованиями настоящего Порядка проведения итогового сочинения (изложения);
обеспечивают техническую поддержку проведения итогового сочинения (изложения) в соответствии с Техническим регламентом проведения итогового сочинения (изложения);
получают темы (тексты изложений) и обеспечивают информационную безопасность;
обеспечивают печать регистрационных бланков и бланков ответов обучающихся, выпускников прошлых лет;
обеспечивают обучающихся, выпускников прошлых лет орфографическими словарями (при проведении сочинения), орфографическими и толковыми словарями (при проведении изложения);
организуют сканирование бланков регистрации и бланков ответов обучающихся, выпускников прошлых лет для проверки;
организуют проверку итоговых сочинений (изложений) обучающихся.
3.5. В целях информирования граждан о порядке проведения итогового сочинения (изложения) на официальных сайтах комитета общего и профессионального образования, образовательных организаций не позднее чем за месяц до проведения итогового сочинения (изложения) публикуется следующая информация:
о сроках проведения итогового сочинения (изложения);
о местах проведения сочинения для выпускников прошлых лет;
о сроках, местах и порядке информирования о результатах итогового сочинения (изложения).
3.6. Передача комплекта тем сочинений (текстов изложений) в образовательные организации Ленинградской области осуществляется в день проведения итогового сочинения (изложения) за 15 минут до начала проведения итогового сочинения (изложения) через публикацию на открытых информационных ресурсах (http://www.ege.edu.ru/, http://www.fipi.ru/, http://www.topic.ege.edu.ru/, http://www.topic.fipi.ru/,) и официальном сайте комитета общего и профессионального образования Ленинградской области (http://edu.lenobl.ru/).
3.7. Организационное и технологическое обеспечение проведения итогового сочинения (изложения) на территории Ленинградской области, в том числе обеспечение деятельности по эксплуатации региональной информационной системы и взаимодействие с федеральной информационной системой, осуществляется определенными в соответствии с законодательством Российской Федерации организациями – региональным  центром обработки информации (далее – РЦОИ).
3.8. Проверка итоговых сочинений (изложений) обучающихся осуществляется комиссиями образовательных организаций с правом привлечения независимых экспертов или экспертными комиссиями, сформированными на муниципальном уровне.
3.8. Эксперты комиссии образовательной организации, члены экспертных комиссий, сформированные на муниципальном уровне, а также независимые эксперты других организаций, привлекаемые к проверке итоговых сочинений (изложений), привлекаемы к проверке итоговых сочинений (изложений), должны обладать квалификацией, которая определяется следующими требованиями:
3.8.1. владение необходимой нормативной базой:
федеральный компонент государственных стандартов основного общего и среднего (полного) общего образования по русскому языку, по литературе (базовый и профильный уровни), утвержденный приказом Минобразования России от 05.03.2004  № 1089);
нормативные правовые акты, регламентирующие проведение итогового сочинения (изложения);
рекомендации по  проведению итогового сочинения (изложения);
технический регламент проведения итогового сочинения (изложения);
методические рекомендации по проведению итогового сочинения (изложения);
3.8.2. владение необходимыми предметными компетенциями:
иметь высшее профессиональное (педагогическое) образование по специальности учитель русского языка и литературы;
обладать опытом проверки сочинений (изложений) в выпускном классе образовательных организаций, реализующих программы среднего общего образования;
владеть содержанием основного общего и среднего общего образования, которое находит отражение в Федеральном компоненте государственного стандарта общего образования (приказ Минобразования России от 05.03.2004 № 1089), примерных образовательных программах, учебниках, включенных в Федеральный перечень учебников, рекомендованных (или допущенных) Министерством образования и науки Российской Федерации к использованию в образовательном процессе в общеобразовательных организациях;
3.8.3. владение компетенциями, необходимыми для проверки сочинения (изложения):
знание общих научно-методических подходов к проверке и оцениванию сочинения (изложения);
умение объективно оценивать сочинения (изложения) обучающихся;
умение применять установленные критерии и нормативы оценки;
умение разграничивать ошибки и недочёты различного типа; выявлять в работе экзаменуемого однотипные и негрубые ошибки; правильно классифицировать ошибки в сочинениях экзаменуемых;
умение оформлять результаты проверки, соблюдая установленные технические требования;
умение обобщать результаты.
3.4. Состав комиссии образовательной организации для проведения итогового сочинения (изложения) формируется из школьных учителей-предметников, администрации школы. Комиссия образовательной организации должна состоять не менее чем из трех человек.
3.5. Состав комиссии для проверки итоговых сочинений (изложений) формируется из школьных учителей-предметников. Комиссия для проверки итоговых сочинений (изложений) должна состоять не менее чем из трех человек.
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4.1. Продолжительность проведения итогового сочинения (изложения)  составляет 235 минут.
В продолжительность проведения итогового сочинения (изложения)  не включается время, выделенное на подготовительные мероприятия (инструктаж обучающихся и выпускников прошлых лет, заполнение ими регистрационных полей и другое).
4.2. Для обучающихся, выпускников прошлых лет с ограниченными возможностями здоровья, обучающихся детей-инвалидов и инвалидов  продолжительность проведения итогового сочинения (изложения) увеличивается на 1,5 часа. При продолжительности экзамена 4 и более часа организуется питание.
4.3. Итоговое сочинение (изложение) проводится в первую среду декабря для обучающихся, выпускников прошлых лет. Для выпускников прошлых лет итоговое сочинение может проводиться в первую среду февраля и первую рабочую среду мая.
[bookmark: _Ref369008938]4.4. Выпускники прошлых лет при подаче заявления на прохождение итогового сочинения предъявляют оригиналы документов об образовании. Оригинал иностранного документа об образовании предъявляется с заверенным в установленном порядке переводом с иностранного языка. Указанное заявление подается лично.
4.5. Для обучающихся, выпускников прошлых лет, повторно допущенных в текущем году к сдаче итогового сочинения (изложения) в случаях, предусмотренных настоящим Порядком проведения итогового сочинения (изложения), предусматриваются  дополнительные сроки проведения итогового сочинения (изложения) (первая среда февраля и первая рабочая среда мая).

[bookmark: _Toc397699130]5. Подготовка к проведению итогового сочинения (изложения)

5.1. Сведения об обучающихся, сдающих итоговое сочинение (изложение), вносятся РЦОИ в региональную информационную систему не позднее, чем за 2 недели до проведения итогового сочинения (изложения).
5.2. Сведения об обучающихся, выпускниках прошлых лет, сдающих итоговое сочинение (изложение), предоставляют в РЦОИ органы местного самоуправления, осуществляющие управление в сфере образования Ленинградской области, образовательные организации, в которых обучающиеся получают среднее общее образование не позднее, чем за 2 недели до проведения итогового сочинения (изложения).
5.3. Итоговое сочинение (изложение) проводится в образовательных организациях, реализующих образовательные  программы среднего общего образования Ленинградской области.
5.4. Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для проведения итогового сочинения (изложения), обеспечивают проведение итогового сочинения (изложения) в условиях, соответствующих требованиям санитарно-эпидемиологических правил и нормативов.
5.5. Лица, привлекаемые к проведению итогового сочинения (изложения):
руководитель образовательной организации (далее – руководитель)  или уполномоченное им лицо;
технические специалисты, оказывающие информационно-технологическую помощь руководителю, а также осуществляющие копирование (сканирование) бланков итогового сочинения (изложения);
члены комиссии по организации итогового сочинения (изложения);
члены комиссии по проверке итогового сочинения (изложения);
медицинские работники, ассистенты, оказывающие необходимую помощь обучающимся с ограниченными возможностями здоровья, с учетом состояния их здоровья, особенностей психофизического развития, в том числе непосредственно при проведении итогового сочинения (изложения);
дежурные, участвующие в организации итогового сочинения (изложения) вне учебных кабинетов.
5.6. Для проведения итогового сочинения (изложения) руководитель приказом по образовательной организации формирует состав комиссии по организации и проведению  итогового сочинения (изложения) из школьных учителей-предметников, администрации школы в составе:
членов комиссии в учебных кабинетах (в состав не входят учителя-предметники по русскому языку и литературе) по 2 человека в каждый учебный кабинет;
технического специалиста, оказывающего информационно-технологическую помощь руководителю, в том числе по организации печати регистрационных бланков и бланков записи итогового сочинения (изложения);
медицинских работников, ассистентов для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья;
дежурных, участвующих в организации итогового сочинения (изложения) вне учебных кабинетов.
5.7. Для проверки работ итогового сочинения (изложения) руководитель приказом по образовательной организации  формирует состав комиссии по проверке итогового сочинения (изложения) в количестве не менее 3 человек.
5.8. Руководитель обеспечивает ознакомление состава лиц, привлекаемых к проведению и проверке работ обучающихся итогового сочинения (изложения) с Порядком  проведению итогового сочинения (изложения).
Члены комиссии по организации и проведению  итогового сочинения (изложения) до начала проведения итогового сочинения (изложения) обязаны ознакомиться с:
документами, регламентирующими проведение итогового сочинения (изложения);
инструкциями, определяющими порядок работы членов комиссии (приложение  1);
правилами заполнения бланков регистрации и бланков записи итогового сочинения (приложение 2);
с сопроводительными документами для проведения итогового сочинения (изложения).
5.9. Не позднее чем за 3 дня до проведения итогового сочинения (изложения) руководителю необходимо:
определить изменения текущего расписания занятий образовательной организации в день проведения итогового сочинения (изложения);
определить необходимое количество учебных кабинетов в образовательной организации для проведения итогового сочинения (изложения) и распределение между ними обучающихся;
распределить  дежурных, находящихся в местах проведения в соответствии с приказом образовательной организации;
подготовить к работе технические средства в помещении для руководителя.
Помещение для руководителя должно быть оборудовано следующими техническими средствами: стационарной телефонной связью, принтером, копировальным аппаратом (сканером), персональным компьютером с необходимым программным обеспечением, подключенным к сети «Интернет», для доступа, на специализированные сайты и порталы.
5.10. Не позднее чем за день до проведения итогового сочинения (изложения) руководителю необходимо: 
получить от органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования Ленинградской области, программный модуль, обеспечивающий печать регистрационных бланков и бланков записи обучающихся;
организовать работу по печати регистрационных бланков и бланков записи итогового сочинения (изложения);
разместить в помещении руководителя (сейфе) все бланки итогового сочинения (изложения) и обеспечить их надежное хранение до момента передачи в учебные кабинеты;
провести проверку готовности образовательной организации к проведению итогового сочинения (изложения);
организовать проверку работоспособности технических средств в помещении для руководителя;
организовать обеспечение участников итогового сочинения орфографическими словарями, а изложения – орфографическими и толковыми словарями;
подготовить материалы для проведения итогового сочинения (изложения):
Порядок проведению итогового сочинения (изложения);
инструкции, определяющие порядок работы членов комиссии (приложение 1);
правила заполнения бланков регистрации и бланков записи итогового сочинения (изложения) (приложение 2);
сопроводительные документы для проведения итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете.
5.11. Технический специалист не позднее чем за день до начала проведения итогового сочинения (изложения) обязан:
подготовить и произвести проверку работоспособности технических средств в помещении для руководителя
организовать печать бланков итогового сочинения (изложения).
5.12. В день проведения итогового сочинения (изложения) руководитель обязан:
проверить готовность учебных кабинетов к проведению итогового сочинения (изложения);
не позднее чем за 1 час до начала проведения итогового сочинения (изложения) распределить членов комиссии по организации и проведению  итогового сочинения (изложения) (далее - Комиссии)  по учебным кабинетам;
выдать членам Комиссии сопроводительные документы (ведомости) для проведения итогового сочинения (изложения);
провести инструктаж для членов Комиссии по процедуре проведения итогового сочинения (изложения);
в соответствии с определенным временем до начала проведения итогового сочинения (изложения) дать указание техническому специалисту получить темы сочинения (изложения) через специализированные порталы;
не позднее чем за 10 минут до начала итоговое сочинения (изложения) выдать члену Комиссии для каждого учебного кабинета бланки итогового сочинения (изложения), темы сочинения, текст изложения;
обеспечить индивидуальными текстами изложений глухих, слабослышащих обучающихся, а также обучающихся с тяжелыми нарушениями речи. 

6. Проведение итогового сочинения (изложения)

6.1. Не позднее чем за 1 час 30 минут до начала итогового сочинения (изложения) члены Комиссии должны:
получить у руководителя информацию о назначении членов Комиссии по учебным кабинетам, сопроводительные документы (ведомости) для проведения;
пройти инструктаж у руководителя по процедуре проведения итогового сочинения (изложения).
6.2. Не позднее чем за 30 минут до начала итогового сочинения (изложения):
пройти в назначенный учебный кабинет, проверить его готовность к проведению итогового сочинения (изложения)  и приступить к выполнению своих обязанностей;
раздать на рабочие места участников итогового сочинения (изложения) черновики (не менее двух листов) на каждого участника;
проверить наличие орфографических словарей для участников итогового сочинения (орфографических и толковых словарей для участников изложения) в учебном кабинете;
подготовить на доске (информационном стенде) необходимую информацию для заполнения бланков регистрации;
получить у руководителя сопроводительные документы для проведения итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете.
6.3. Не позднее чем за 20 минут до начала итогового сочинения (изложения):
обеспечить организованный вход участников итогового сочинения (изложения) (далее - участники);
указать участнику место в учебном кабинете;
указать место, где участник может оставить свои личные вещи.
Участники занимают места по одному человеку за рабочим столом в соответствии с распределением, сформированным руководителем или в произвольном порядке.
6.4. Не позднее чем за 15 минут до начала итогового сочинения (изложения) член Комиссии из каждого учебного кабинета принимает у руководителя темы сочинения (тексты изложения) и бланки итогового сочинения (изложения).
Темы сочинения могут быть распечатаны на каждого участника или размещены на доске (информационном стенде) – в данном случае член Комиссии подготавливает на доске (информационном стенде) темы сочинения.
Текст для изложения распечатывается индивидуально только для глухих, слабослышащих обучающихся, а также для обучающихся с тяжелыми нарушениями речи.
Глухим, слабослышащим обучающимся, а также обучающимся с тяжелыми нарушениями речи текст для изложения выдается на 40 минут (в нем разрешается делать пометки), по истечении этого времени исходный текст сдается, и в оставшееся время обучающиеся пишут изложение.
6.5. Члены Комиссии  выдают обучающимся, выпускникам прошлых лет бланки регистрации,  бланк записи, дополнительные бланки записи (при необходимости) для выполнения итогового сочинения (изложения), черновики, орфографические словари (при проведении сочинения) и толковые словари (при проведении изложения). 
6.6. Во время проведения итогового сочинения (изложения) на рабочем столе участника, помимо регистрационного бланка, бланков записи, листов с темами итоговое сочинения, орфографических словарей (при проведении сочинения) и толковых словарей, черновиков находятся:
черная гелевая ручка;
документ, удостоверяющий личность;
текст для чтения изложения для глухих, слабослышащих выпускников, а также выпускников с тяжелыми нарушениями речи (текст выдается на 40 минут);
при необходимости – лекарства и питание.
6.7. Во время проведения итогового сочинения (изложения) обучающимся, выпускникам прошлых лет запрещается пользоваться текстами литературного материала (художественные произведения, дневники, мемуары, публицистика).
6.8. Члены Комиссии выдают каждому участнику бланки регистрации и бланки записи, темы сочинений (в случае печати тем сочинений на каждого участника).
6.9. Члены Комиссии проводят инструктаж для участников, информируют о порядке проведения итогового сочинения (изложения) (приложение 3), в том числе информируют о правилах оформления итогового сочинения (изложения), а также о времени и месте ознакомления с результатами итогового сочинения (изложения). Члены Комиссии также информируют участников о том, что записи на черновиках не обрабатываются и не проверяются.
6.10. Члены Комиссии ознакомляют участников  с темами сочинений (текстами изложений) и фиксируют их на доске (информационном стенде).
При проведении изложения текст изложения зачитывается участникам итогового изложения вслух трижды после объявления начала проведения изложения (промежуток времени между первым, вторым и третьим чтением текста составляет 3-5 минут).
Глухим, слабослышащим выпускникам, а также выпускникам с тяжелыми нарушениями речи текст для изложения выдается на 40 минут, по истечении этого времени член комиссии забирает текст и участник пишет изложение.
6.11. После ознакомления и выбора участниками темы сочинения члены Комиссии дают указание участникам заполнить регистрационные поля бланков итогового сочинения (изложения).
Работа выполняется гелевой, капиллярной или перьевой ручками с чернилами черного цвета.
6.12. По завершении заполнения регистрационных бланков всеми участниками член Комиссии объявляет начало объявляет начало проведения итогового сочинения (изложения) и время его окончания, фиксирует его на доске (информационном стенде), после чего участники приступают к выполнению итогового сочинения (изложения). 
6.13. Члены Комиссии проверяют правильность заполнения участниками регистрационных полей бланков. 
6.14. В случае нехватки места в бланке для выполнения итогового сочинения (изложения), по запросу участника члены Комиссии выдают дополнительный бланк записи. При этом номер поля следующего дополнительного бланка записи и номер листа заполняет член комиссии.
В поле «Лист №» член Комиссии при выдаче дополнительного бланка записи вносит порядковый номер листа работы участника (при этом листом №1 является основной бланк записи). 
Участник  итогового сочинения (изложения) может при выполнении работы использовать черновики. Черновики не проверяются и записи в них не учитываются.
6.15. Во время проведения итогового сочинения (изложения) участники имеют право выходить из учебного кабинета и перемещаться по образовательной организации в сопровождении одного из дежурных. 
6.16. При проведении итогового сочинения (изложения) в учебном кабинете вместе с участником с ограниченными возможностями здоровья могут присутствовать ассистенты, оказывающие им необходимую техническую помощь с учетом их индивидуальных особенностей, помогающие им занять рабочее место, передвигаться, прочитать задание и другое.
Участники с ограниченными возможностями здоровья в процессе написания итогового сочинения (изложения) имеют право пользоваться необходимыми им техническими средствами.
Для участников итогового сочинения (изложения) с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов, а также тех, кто обучался по состоянию здоровья на дому, в образовательных организациях, в которых проводятся необходимые лечебные, реабилитационные и оздоровительные мероприятия для нуждающихся в длительном лечении, итоговое сочинение (изложение) проводится в условиях, учитывающих состояние их здоровья.
6.17. Во время проведения итогового сочинения (изложения) запрещается:
участникам – иметь при себе средства связи, электронно-вычислительную технику, фото, аудио и видеоаппаратуру, справочные материалы, письменные заметки и иные средства хранения и передачи информации, а также выносить из учебных кабинетов темы сочинений (тексты изложений) на бумажном или электронном носителях, фотографировать бланки и темы итогового сочинения (тексты изложения);
членам Комиссии, ассистентам, оказывающим необходимую помощь участникам с ограниченными возможностями здоровья, техническим специалистам – иметь при себе средства связи.
6.18. Лица, допустившие нарушение указанных требований или иное нарушение порядка проведения итогового сочинения (изложения), удаляются из учебного кабинета. Руководитель составляет акт об удалении лица, нарушившего порядок итогового сочинения (изложения). 
Если участник нарушил порядок проведения итогового сочинения (изложения), члены Комиссии информируют руководителя о нарушении.
Руководитель составляет акт об удалении с экзамена участника, нарушившего установленный порядок проведения итогового сочинения (изложения).  
Если участник итогового сочинения (изложения) по состоянию здоровья или другим объективным причинам не может завершить выполнение работы, то он может досрочно покинуть аудиторию. В таком случае руководитель составляет акт о досрочном завершении итогового сочинения (изложения) по объективным причинам.
Акты об удалении с итогового сочинения (изложения)  и о досрочном завершении итогового сочинения (изложения) по объективным причинам направляются в РЦОИ вместе с оригиналами бланков для учета при обработке работ итогового сочинения (изложения). 
6.19. За 30 минут и за 5 минут до окончания итогового сочинения (изложения) члены Комиссии сообщают участникам о скором завершении итогового сочинения (изложения) и напоминают о необходимости перенести сочинение (изложение) из черновиков в бланк ответов.
6.20. По истечении времени итогового сочинения (изложения) члены комиссии объявляют окончание итогового сочинения (изложения). 
6.21. Члены комиссии в организованном порядке принимают от участников бланки регистрации и бланки записи итогового сочинения (изложения), заполняя соответствующие сопроводительные документы (ведомость проведения сочинения (изложения) в аудитории образовательной организации). 
В свою очередь, участник проверяет данные, занесенные в ведомость, подтверждая их личной подписью.
Участники, досрочно завершившие выполнение итогового сочинения (изложения), сдают бланки и покидают учебный кабинет, не дожидаясь завершения окончания итогового сочинения (изложения).
6.22. Собранные бланки регистрации и бланки записи итогового сочинения (изложения) члены комиссии передают руководителю.
Руководитель принимает у членов комиссии бланки участников итогового сочинения (изложения) и сопроводительные документы. Руководитель после сбора материалов и заполнения соответствующих форм передает все материалы техническому специалисту для копирования (сканирования) и передачи на проверку экспертам комиссии.
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7.1. Подготовка к проверке итоговых сочинений (изложений) и их оценивание комиссией образовательной организации.
7.1.1. По окончании итогового сочинения (изложения) технический специалист:
принимает у руководителя бланки регистрации и бланки записи для копирования (сканирования);
настраивает копировальный аппарат (сканер) для копирования (сканирования) бланков регистрации и бланков записи для проверки. Копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи должно производиться в хорошем качестве, все символы должны быть отпечатаны и читаемы для члена (эксперта) комиссии;
производит копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи. Копирование бланков производится с учетом заполнения бланков с двух сторон. Копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи производится последовательно, бланк регистрации и бланк записи, дополнительные бланки складываются друг за другом.
7.1.2. После копирования (сканирования) технический специалист передает руководителю  на хранение оригиналы бланков регистрации и бланки ответов, копии бланков итогового сочинения (изложения) передает председателю комиссии по проверке итогового сочинения (изложения).
7.1.3. Руководитель:
контролирует передачу копий бланков сочинений (изложений) на проверку комиссии;
обеспечивает организацию проверки итоговых сочинений (изложений) комиссиями общеобразовательной  организации по проверке сочинения (изложения) и их оценивание в соответствии с критериями оценивания и в установленные сроки;
организует работу по внесению результатов проверки из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации участников.
7.2. Подготовка к проверке итоговых сочинений (изложений) и их оценивание муниципальной комиссией.
7.2.1. По окончании итогового сочинения (изложения) технический специалист:
принимает у руководителя бланки регистрации и бланки записи для копирования (сканирования);
настраивает копировальный аппарат (сканер) для копирования (сканирования) бланков регистрации и бланков записи для проверки. Копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи должно производиться в хорошем качестве, все символы должны быть отпечатаны и читаемы для члена (эксперта) комиссии;
производит копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи. Копирование бланков производится с учетом заполнения бланков с двух сторон. Копирование (сканирование) бланков регистрации и бланков записи производится последовательно, бланк регистрации и бланк записи, дополнительные бланки складываются друг за другом.
7.2.2. После копирования (сканирования) технический специалист передает руководителю оригиналы бланков регистрации и бланки ответов и копии бланков итогового сочинения (изложения).
7.2.3. Руководитель в течение дня проведения итогового сочинения (изложения) дня передает упакованные в секьюрпак оригиналы бланков регистрации и бланки ответов и копии бланков итогового сочинения (изложения) ответственному лицу орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования.
7.2.4. Председатель муниципальной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения) получает от ответственного лица органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, копии бланков сочинений (изложений) на проверку муниципальной комиссии.
7.3. Председатель комиссии по проверке итоговых сочинений (изложений):
обеспечивает подготовку инструкционных материалов, гелевых или шариковых ручек с красной пастой для членов комиссии; 
организует перед началом проверки инструктаж по повторению критериев оценивания, утвержденными Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки (приложение 4);
организует для согласования работы комиссии по проверке обсуждение вариантов написания итогового сочинения (изложения) участниками;
обеспечивает однократную своевременную проверку копий итоговых сочинений (изложений) в соответствии с инструкциями и установленными требованиями;
распределяет и выдает по распределенному количеству копии бланков итоговых сочинений (изложений) членам комиссии;
дает указания членам комиссии в рамках своих полномочий;
при выявлении сочинений, текст которых совпадает друг с другом более чем на 50 процентов, протоколирует данный факт и сообщают о нем руководителю образовательной организации. 
7.4. Проверка каждого сочинения (изложения) проводится однократно одним членом комиссии.
7.5. Члены комиссии:
получают от председателя комиссии инструкционные материалы, ручки с красной пастой, копии бланков итоговых сочинений (изложений);
проверяют комплектацию выданных копий бланков итоговых сочинений (изложений) по последовательности (бланк регистрации и бланк записи, дополнительные бланки складываются друг за другом);
осуществляют проверку итоговых сочинений (изложений) и их оценивание в соответствии с критериями оценивания, утвержденными Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки;
при  выявлении сочинений, текст которых совпадает друг с другом более чем на 50 процентов сообщают о данном факте председателю комиссии и выставляют за такие сочинения «незачет»;
вносят в копию бланка регистрации результаты и оценку проверки сочинений (изложений).
7.6. По окончанию проверки члены комиссии сдают председателю комиссии все копии бланков итоговых сочинений (изложений) по последовательности (бланк регистрации и бланк записи, дополнительные бланки складываются друг за другом).
Председатель комиссии при приеме копий бланков итоговых сочинений (изложений) проверяет наличие заполнения членами комиссии результатов и оценки  проверки в копии бланка регистрации.
7.7. Председатель комиссии передает все копии бланков итоговых сочинений (изложений) при проверке комиссией образовательной организации руководителю образовательной организации, при проверке муниципальной комиссией определенному лицу- представителю органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования.
7.8. Член комиссии по организации и проведению итогового сочинения (изложения), назначенный руководителем образовательной организации/органом местного самоуправления, осуществляющем управление в сфере образования, переносит результаты проверки из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации участников итогового сочинения (изложения).
7.9. Проверка итоговых сочинений (изложений) и их оценивание комиссией образовательной организацией, на муниципальном уровне должна завершить не позднее чем через неделю с даты сканирования итогового сочинения (изложения).

8. [bookmark: _Toc397699132]Обработка результатов  итогового сочинения (изложения)

8.1. Проверенные и оцененные оригиналы бланков итоговых сочинений (изложений)  доставляются руководителями образовательных организаций в секьюрпаках в орган местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования. 
Ответственное лицо органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования, передает секьюрпаки образовательных организаций муниципального образования в РЦОИ для последующей обработки.
8.2. РЦОИ осуществляет не позднее чем через три дня после проведения проверки итогового сочинения (изложения) комиссиями образовательных организаций и муниципальными комиссиями обработку бланков итоговых сочинений (изложений) для предоставления сведений в региональную информационную систему ГИА.
[bookmark: _GoBack]8.3. Обработка бланков итоговых сочинений (изложений) осуществляется РЦОИ с использованием специальных аппаратно-программных средств. Обработка проверенных итоговых сочинений (изложений) включает в себя:
сканирование проверенных бланков итоговых сочинений (изложений);
распознавание информации, внесенной в проверенные бланки итоговых сочинений (изложений);
сверку распознанной информации с оригинальной информацией, внесенной в проверенные бланки итоговых сочинений (изложений).
8.4. Сведения о результатах сдачи итогового сочинения (изложения) участников итогового сочинения (изложения) РЦОИ вносит в региональную информационную  систему обеспечения проведения государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные образовательные программы основного общего и среднего общего образования.
8.5. Изображения бланков итоговых сочинений (изложений) РЦОИ размещает на  выделенном сервере и обеспечивает хранение данных изображений в течение 4 лет.
8.6. Изображения бланков итоговых сочинений (изложений) обучающихся могут быть переданы по запросу в образовательные организации, реализующие  образовательные программы среднего профессионального образования и высшего профессионального образования, в соответствии с требованиями, определенными РЦОИ.
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9.1. Повторно допускаются к сдаче итогового сочинения (изложения) в текущем году:
обучающиеся, получившие по итоговому сочинению (изложению) неудовлетворительный результат («незачет»);
обучающиеся, не явившиеся на итоговое сочинение (изложение) по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально);
обучающиеся, не завершившие сдачу итогового сочинения (изложения) по уважительным причинам (болезнь или иные обстоятельства, подтвержденные документально).
9.2. В целях обеспечения права на объективное оценивание итоговых сочинений (изложений) обучающимся  предоставляется право подать в письменной форме заявление на проверку повторно сданного ими итогового сочинения (изложения) комиссией из другой образовательной организации.
Обучающийся подает заявление о проведении проверки повторно сданного итогового сочинения (изложения) руководителю другой образовательной организации не позднее чем за неделю до проведения  итогового сочинения (изложения) в дополнительные сроки.
9.3. Руководитель образовательной организации, принявшей заявление обучающегося, не позднее чем за 5 дней направляет запрос руководителю образовательной  организации, проводящей для обучающегося повторное итоговое сочинение (изложения), по предоставлению бланков итоговых сочинений (изложений) обучающегося в течение дня проведения итогового сочинения (изложения).
9.4. Проверка повторно сданного обучающимся итогового сочинения (изложения) осуществляется комиссией другой образовательной организации в соответствии с настоящим Порядком.
