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Инструкция для органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования 

Для проведения итогового сочинения (изложения) руководитель органа местного самоуправления, осуществляющего управление в сфере образования (далее – орган управления образованием):
назначает ответственного за организацию и проведение итогового сочинения (изложения) на территории муниципального района (городского округа) (далее-муниципальный координатор); 
формирует состав членов муниципальной экспертной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения);
назначает лиц, ответственных за приём и передачу бланков сочинения (изложения) от образовательных организаций;
назначает лиц, ответственных за перенос результатов проверки из копий бланков регистрации в оригиналы.  
Состав муниципальной экспертной комиссии формируется в соответствии с требованиями п. 3.9. Порядка проведения и проверки итогового сочинения (изложения).
	Орган управления образования обеспечивает работу муниципальной экспертной комиссии, осуществляющей проверку итоговых сочинений (изложений), в том числе устанавливает необходимые технические средства (ксерокс, сканер, компьютер с возможностью выхода в сеть «Интернет», с установленными на нем специализированными программами, позволяющими автоматически проверять тексты на наличие заимствований и др.) и назначает технического специалиста, в обязанность которого входит помощь членам муниципальной экспертной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения) по осуществлению проверки соблюдения участниками итогового сочинения (изложения) требования № 2 «Самостоятельность написания итогового сочинения (изложения)» посредством системы автоматической проверки текстов на наличие заимствований («Антиплагиат» и др.).
	Лица, ответственные за приём и передачу бланков сочинения (изложений) принимают от руководителей образовательных организаций сформированные пакеты с итоговыми сочинениями (изложениями) и передают КОПИИ председателю муниципальной экспертной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения).
	Оригиналы передаются на ответственное хранение муниципальному координатору. Хранение оригиналов осуществляется в местах, исключающих доступ посторонних лиц. Муниципальный координатор несёт личную ответственность за сохранность оригиналов сочинений (изложений).  
	Руководитель муниципальной экспертной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения):
принимает у лиц, уполномоченных на приём и передачу бланков сочинений (изложений) копии бланков участников итогового сочинения (изложения), оформленных сопроводительными бланками с пометкой «КОПИИ» (приложения № 5, 6 к Порядку);
передаёт на проверку членам муниципальной экспертной комиссии по проверке итогового сочинения (изложения);
обеспечивает проверку и оценивание итогового сочинения (изложения) в соответствии с критериями оценивания в установленные сроки. Проверка должна завершиться не позднее чем через семь календарных дней с даты проведения итогового сочинения (изложения).
После окончания проверки муниципальный координатор организует работу по внесению результатов проверки по критериям оценивания и оценки («зачет»/«незачет») из копий бланков регистрации в оригиналы бланков регистрации участников.
Лица, назначенные на муниципальном уровне ответственными за перенос результатов из копий бланков регистрации в оригиналы, переносят их гелевой ручкой с чернилами черного цвета и ставят свои подписи.
Для передачи экзаменационных материалов сочинения (изложения) в РЦОКО оригиналы индивидуальных комплектов участников итогового сочинения (изложения) упаковываются в пакеты по учебным кабинетам, без файлов, на которые наклеиваются сопроводительные бланки (форма–УК (РЦОИ) (приложение № 7 к Порядку). 
Затем формируется пакет от образовательной организации. На сформированный пакет наклеивается сопроводительный бланк (форма-ОО (РЦОИ) (приложение № 8 к Порядку). 
Сопроводительные бланки с пометкой «Оригиналы» или «Копии» заполняются черной гелевой или капиллярной ручкой.
После упаковки материалов итогового сочинения (изложения) и заполнения сопроводительных бланков орган управления образованием обеспечивает передачу их в РЦОКО. Также предоставляются заполненные отчётные формы итогового сочинения (изложения) и сведения об участниках, имеющих «незачет» по итоговому сочинению (изложению) (приложение № 9 к настоящему Порядку).
