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РЕГЛАМЕНТ

роботи пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання 

в 2020 році
І. Загальні положення
1. Цей Регламент установлює єдині вимоги до процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – зовнішнє оцінювання) та визначає сукупність правил і норм, що врегульовують організаційно-технологічні засади функціонування пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – пункт ЗНО).

2. Роботу пунктів ЗНО організовують Український центр оцінювання якості освіти (далі – Український центр) та регіональні центри оцінювання якості освіти (далі – регіональний центр) відповідно до вимог Порядку проведення зовнішнього незалежного оцінювання та моніторингу якості освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 25 серпня 2004 року № 1095 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 08 липня 2015 року № 533), Порядку проведення зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 10 січня 2017 року № 25, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 27 січня 2017 року за № 118/29986, Порядку використання приміщень закладів освіти для проведення зовнішнього незалежного оцінювання результатів навчання, здобутих на основі повної загальної середньої освіти, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки України від 03 лютого 2015 року № 85, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 18 лютого 2015 року за №175/26620, та цього Регламенту.

ІІ. Вимоги до пункту ЗНО
1. Пункт ЗНО – це тимчасова організаційно-структурна одиниця в системі зовнішнього оцінювання, що розташовується в окремій будівлі або її частині, ізольованій на час проведення зовнішнього оцінювання. Межею пункту ЗНО є зовнішній периметр будівлі (її частини), у якій організовано роботу пункту ЗНО.

2. У місцях можливих виходів за межі пункту ЗНО розміщується спеціальний інформаційний знак «Межа пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання». Входи до пункту ЗНО та виходи з нього, використання яких не передбачено, перекриваються та опломбовуються. 

3.  Облаштування пункту ЗНО здійснюється з дотриманням правил пожежної безпеки  та має відповідати санітарно-епідеміологічним вимогам (гігієнічному стандарту) до закладів освіти, вимогам охорони праці.

4. У пункті ЗНО мають бути:

1) спеціально відведене для зберігання матеріалів зовнішнього оцінювання місце (сховище) – окрема кімната або металева шафа (сейф), що охороняється;

2) робоче місце відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання – окрема кімната, забезпечена телефонним зв’язком, а також комп’ютерною, копіювально-множильною технікою;

3) кімната для нарад; 

4) вестибюль;

5) аудиторії;
6) кімната для медичного працівника;

7) внутрішні туалети.

Під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов використовуються аудиторії, площа яких, як правило, не перевищує 60 м2 та які максимально віддалені від зовнішніх інтенсивних джерел шуму. 

5. У кожній стандартній аудиторії мають бути:

аудиторна дошка;

15 столів і 15 стільців для учасників зовнішнього оцінювання (далі – учасники);

 стіл і 2 стільці для інструкторів, 1 – 2 стільці для осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю; 

місце для особистих речей учасників (стіл, стільці тощо);

стілець для перекладача жестової мови (далі – перекладач-дактилолог) 
(в аудиторіях, де здійснюється сурдопереклад);

годинник; 

пристрій для програвання аудіо-компакт-дисків зі звуковим записом (аудіоцентр, аудіопрогравач, магнітола, комп'ютер, ноутбук тощо), акустична система (вмонтована або зовнішня) якого відповідає таким вимогам: 
потужність – не менше ніж 10 Вт, частота – у межах 100 Гц – 20000 Гц  
(далі – програвач) (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов).   
Програвач має бути розміщений так, щоб забезпечити оптимальну чутність аудіозапису для всіх учасників, які знаходяться в аудиторії.

6. Під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов у пункті ЗНО має бути резервний програвач.
7. Розміщення та нумерація робочих місць учасників здійснюються відповідно до однієї зі схем розміщення та нумерації робочих місць учасників зовнішнього незалежного оцінювання в аудиторії (далі – cхеми розміщення та нумерації робочих місць учасників), поданих у додатку 1 до Регламенту (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов схема 3 не використовується).

8. В аудиторіях та інших приміщеннях пункту ЗНО, де можуть перебувати учасники, не повинно бути доступу до підручників, навчальних посібників, довідкової літератури, методичних матеріалів.

9. У пункті ЗНО, крім стандартних аудиторій, можуть бути створені об’єднані аудиторії на 30 або 45 робочих місць.

Для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов створення об’єднаних аудиторій не допускається.

На(біля) дверях(ей) об’єднаної аудиторії мають бути розміщені номери та аудиторні списки учасників зовнішнього незалежного оцінювання всіх стандартних аудиторій, розміщених у ній.

Рекомендації щодо проведення зовнішнього оцінювання в об’єднаних аудиторіях подані в додатку 2 до Регламенту.

10. Нумерація аудиторій починається з нижніх поверхів у порядку зростання номерів.

ІІІ. Забезпечення пункту ЗНО документами та матеріалами

1. Український центр формує та надсилає до пункту ЗНО адміністративний пакет і контейнер(и) з аудиторними пакетами.

2. Адміністративний пакет – це номерний захищений поліетиленовий пакет із документами та матеріалами, необхідними для організації зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО, який повинен містити:

1) Лист комплектації (додаток 3);

2) Відомість видачі/приймання аудиторних пакетів (додаток 4);

3) Алфавітний список учасників зовнішнього незалежного оцінювання 

(далі – Алфавітний список) (додаток 5);

4) аудиторні списки учасників зовнішнього незалежного оцінювання (далі – аудиторні списки) (додаток 6);

5) аудиторні протоколи проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторний протокол) (додатки 7 – 9);

6) індивідуальні паперові наліпки для нумерації робочих місць в аудиторіях (далі – індивідуальні паперові наліпки) (додаток 10);

7) картки для розподілу старших інструкторів, інструкторів та чергових (додаток 11);

8) бланк Карти спостереження за процедурою проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Карта спостереження) (додаток 12).

3. Аудиторний пакет – це номерний захищений поліетиленовий пакет із комплектом матеріалів зовнішнього оцінювання, у який мають бути вкладені:

1) 15 зошитів із завданнями сертифікаційної роботи (далі – зошити);

2) 15 бланків відповідей типу А;

3) 15 бланків відповідей типу Б (для проведення зовнішнього оцінювання з математики, української мови і літератури, іноземних мов);

4) аудіо-компакт-диск із записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (далі – компакт-диск) (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов). Для аудиторій, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху, компакт-диск не вкладається;

5) 15 сценаріїв частини «Розуміння мови на слух» (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху);

6) стрічка маркованих наліпок (штрих-коди);

7) спеціальний поліетиленовий пакет для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання до пункту обробки (далі – пакет для відправлення матеріалів). 
На лицьовому боці кожного пакета зазначається назва навчального предмета, із якого проводиться зовнішнє оцінювання, назва мови (якщо здійснено переклад завдань сертифікаційних робіт мовою національної меншини).

У разі необхідності (проведення зовнішнього оцінювання для учасників із особливими освітніми потребами) для окремих аудиторій формуються аудиторні пакети, які містять зошити та бланки відповідей у кількості, що відповідає кількості учасників у цих аудиторіях. У такому випадку на аудиторному пакеті зазначається назва пункту ЗНО та номер аудиторії.

4. У разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов до контейнера з аудиторними пакетами вкладається резервний компакт-диск (з кожної іноземної мови, із якої проводиться зовнішнє оцінювання в пункті ЗНО).

5. Регіональний центр формує та надсилає до пункту ЗНО пакет із допоміжними матеріалами, що містить:

1) Регламент роботи пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання в 2020 році;

2) Технологічну карту уповноваженої особи Українського центру оцінювання якості освіти (додаток 13);

3) Технологічну карту відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання (додаток 14);

4) Технологічну карту помічника відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання (додаток 15); 
5) Орієнтовний перелік нестандартних ситуацій, що можуть виникнути під час проведення зовнішнього незалежного оцінювання, та способи їх вирішення (далі – Перелік нестандартних ситуацій) (додаток 16);

(Документи, указані в підпунктах 1 – 5, надсилаються до пункту ЗНО в одному примірнику до початку проведення зовнішнього оцінювання.)
6) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (додаток 17);

7) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов) (додаток 18);

8) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху) (у разі необхідності) (додаток 19);

9) текст Типової промови інструктора (додаток 20);

10) текст Типової промови інструктора (для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов) (додаток 21);

11) текст Типової промови інструктора (для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху) (у разі необхідності) (додаток 22);

(Документи, указані в підпунктах 6 – 11, надсилаються до пункту ЗНО з урахуванням кількості аудиторій, у яких відбуватиметься зовнішнє оцінювання.)

12) Технологічну карту чергового (додаток 23) (відповідно до максимальної кількості чергових, залучених до проведення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО);
13) Рекомендації щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання в об’єднаних аудиторіях (у разі необхідності);

14) бланк Акта № 1 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами (далі – Акт № 1 закриття/відкриття сховища);

15) бланк Акта № 2 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами (далі – Акт № 2 закриття/відкриття сховища);

(Документи, указані в підпунктах 14 – 15, виготовляються за зразками, затвердженими спільним наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства внутрішніх справ України від 18 березня 2016 року № 288/189, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 08 квітня 2016 року за № 524/28654.)

16) бланк Акта розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами (додаток 24);

17) бланк Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 25);

       18) бланк Акта про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 26);

19) бланк Акта про порушення працівником пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 27);

20) бланк Апеляційної заяви щодо порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 28);

21) бланк Протоколу про завершення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 29);

22) бланк Відомості реєстрації звернень учасників зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника (додаток 30);

23) інформаційні матеріали: номери аудиторій, вказівники напрямків руху в пункті ЗНО, знаки для позначення меж пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 31), інформаційні вивіски (додаток 32);

24) Список учасників зовнішнього незалежного оцінювання, яким у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання необхідно створити особливі 

(спеціальні) умови для проходження зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 33);

25) індивідуальні конверти учасників та Відомість видачі індивідуальних конвертів (у разі необхідності) (додаток 34);

26) тестовий компакт-диск для перевірки технічної справності програвачів (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов);

27) інші методичні та допоміжні матеріали, визначені регіональним центром, у тому числі пакет для відправлення документів, зазначених у підпунктах 14  – 22 цього пункту, та тестового компакт-диска (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов).

ІV. Працівники пункту ЗНО
1. Роботу пункту ЗНО забезпечують залучені працівники:

1) уповноважена особа Українського центру оцінювання якості освіти (далі – уповноважена особа) (одна особа на пункт ЗНО); 

2) відповідальна особа за проведення зовнішнього оцінювання в окрузі зовнішнього оцінювання (далі – відповідальна особа в окрузі) (одна особа на кілька пунктів ЗНО, розташованих в одному населеному пункті). Рішення щодо залучення відповідальної особи в окрузі до роботи в пункті приймається регіональним центром; 

3) відповідальний за пункт проведення зовнішнього оцінювання (далі – відповідальний за пункт ЗНО) (одна особа на пункт ЗНО);

4) помічник відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання (далі – помічник відповідального за пункт ЗНО) (за наявності в пункті не менше п’яти аудиторій);

5) старший інструктор (один на кожну аудиторію з 15 робочими місцями);

6) інструктор (один на кожну аудиторію).

Проведення зовнішнього оцінювання в аудиторіях, де здійснюватиметься сурдопереклад, забезпечують два інструктори, один з яких – перекладач-дактилолог; 

7) черговий пункту проведення зовнішнього оцінювання (далі – черговий) (за наявності в пункті не більше 4 аудиторій  – дві особи; від 5 до 13 – чотири особи; від 14 до 17 – п’ять осіб; від 18 до 21 – шість осіб; від 22 до 25 – сім осіб; 26 і більше – вісім осіб).

До початку проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов із числа працівників пункту ЗНО (відповідального за пункт ЗНО, помічника відповідального за пункт ЗНО, чергових) регіональним центром має бути визначено особу, яка володіє навичками роботи з комп’ютерною й аудіотехнікою та може, за потреби, надати допомогу інструкторові(ам) у налаштуванні  програвача(ів) (далі – відповідальний за налаштування програвачів).

2. Залучення працівників до роботи в пункті ЗНО здійснює регіональний центр шляхом укладення з ними цивільно-правових договорів із дотриманням вимог Порядку залучення педагогічних, наукових, науково-педагогічних працівників та інших фахівців до проведення зовнішнього незалежного оцінювання, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 квітня 2015 року № 222. 

Резерв для пункту ЗНО формується регіональним центром у складі не менше двох працівників із числа осіб, які пройшли навчання (інструктаж). Оплата праці осіб із резерву проводиться в разі виконання ними обов’язків працівників пункту ЗНО. 

3. Залучення медичних працівників для чергування під час проведення зовнішнього оцінювання здійснюється регіональними центрами за поданням місцевих органів управління освітою та/або структурних підрозділів із питань охорони здоров’я обласних, Київської міської державних адміністрацій. 

Заміна медичного працівника здійснюється відповідним закладом охорони здоров’я/місцевими органами управління освітою за погодженням із регіональним центром. Якщо заміна відбувається в день проведення зовнішнього оцінювання, то регіональний центр повинен повідомити про це відповідальному за пункт ЗНО.

4. Список працівників та осіб із резерву (далі – Список працівників) затверджується директором регіонального центру на кожен день проведення зовнішнього оцінювання. 

5. У Списку працівників обов’язково зазначаються прізвище, ім’я, по батькові працівника, місце роботи, фах та предмет(и)/дисципліна(и) викладання, назва посади в пункті ЗНО, номер сертифіката, рік проходження інструктажу (якщо особа з резерву, то замість назви посади в пункті ЗНО зазначається «резерв»). 

Для проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов у Списку працівників також має бути вказане прізвище, ім’я, по батькові відповідального за налаштування програвачів.

6.  Інформація про медичних працівників (прізвище, ім’я, по батькові, посада та місце роботи) може зазначатися у Списку працівників або в окремо укладеному Списку медичних працівників, що затверджується директором регіонального центру.
7. Список працівників та Список медичних працівників (за наявності) надаються відповідальному за пункт ЗНО у визначений регіональним центром спосіб із дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

8. Охорону громадського порядку в пункті ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання забезпечує працівник поліції охорони відповідно до Інструкції з охорони пунктів проведення зовнішнього незалежного оцінювання працівниками поліції охорони Національної поліції України, затвердженої наказом Міністерства освіти і науки України, Міністерства внутрішніх справ України від 18 березня 2016 року № 288/189, зареєстрованим у Міністерстві юстиції України 08 квітня 2016 року за № 524/28654.

9. Координацію роботи пункту ЗНО з регіональним центром здійснює уповноважена особа. Виконання вказівок і вимог уповноваженої особи щодо проведення зовнішнього оцінювання є обов’язковим для всіх працівників. 

10. Функціональні обов’язки осіб, залучених до проведення зовнішнього оцінювання, черговість їхніх дій визначено технологічними картами працівників пункту ЗНО.

Розрахунок  часу, що витрачається працівником пункту ЗНО, здійснюється відповідно до таблиці розрахунку робочого часу працівників, які забезпечують роботу пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 35).

Вимоги до відбору, підготовки та діяльності відповідальних осіб в округах визначено Положенням про відповідальну особу за проведення зовнішнього оцінювання в окрузі зовнішнього оцінювання. 

11. Працівники, які є близькими особами з учасниками, що проходять зовнішнє оцінювання в пункті ЗНО, зобов’язані повідомити про це відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі. Такі працівники звільняються від виконання покладених на них обов’язків і повинні залишити пункт ЗНО. 
12. Заміна працівника пункту ЗНО до початку зовнішнього оцінювання        (у разі необхідності) здійснюється з урахуванням таких вимог:

1) обов’язки відповідального за пункт ЗНО виконує помічник відповідального за пункт ЗНО за погодженням із відповідним регіональним центром;

2) обов’язки помічника відповідального за пункт ЗНО – працівник пункту ЗНО, призначений відповідальним за пункт ЗНО, за погодженням із регіональним центром (у разі заміни напередодні зовнішнього оцінювання) або з уповноваженою особою (у разі заміни в день проведення зовнішнього оцінювання);

3) обов’язки старшого інструктора – інструктор, черговий чи особа з резерву;

4) обов’язки інструктора – черговий чи особа з резерву;

5) обов’язки чергового – особа з резерву.

13. У разі необхідності здійснення заміни працівника пункту ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання:

1) виконання обов’язків відповідального за пункт ЗНО за суміщенням забезпечує помічник відповідального за пункт ЗНО й навпаки (про це необхідно інформувати регіональний центр). Факт заміни фіксується в Карті спостереження;

2) обов’язки старшого інструктора можуть бути покладені на інструктора, інструктора – на чергового. Обов’язки інструктора, як правило, виконує один із двох чергових, зони чергування яких можуть бути об’єднані.

Ці факти мають бути зафіксовані в Карті спостереження.

14. Розподіл старших інструкторів, інструкторів за аудиторіями та чергових за місцями чергування здійснює уповноважена особа під час наради із працівниками пункту ЗНО шляхом проведення жеребкування. 

Результати жеребкування фіксуються відповідальним за пункт ЗНО у Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання. Місця чергування зазначаються в цій відомості перед проведенням розподілу працівників.

15. Під час проведення зовнішнього оцінювання працівники пункту ЗНО повинні мати персональні нагрудні картки (бейджі), де вказано їхні прізвища, імена, по батькові. На бейджах уповноваженої особи, відповідального за пункт ЗНО та помічника відповідального за пункт ЗНО також має бути зазначено посаду в пункті ЗНО.

V. Допуск до пункту ЗНО працівників та осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю 
1. Допуск до пункту ЗНО працівників та осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, розпочинається за дві години до початку зовнішнього оцінювання в аудиторіях. 

2. Уповноважена особа встановлює особи відповідального та помічника відповідального за пункт ЗНО за пред’явленими ними документами, а також звіряє їхні прізвища, імена, по батькові з тими, що зазначені в Списку працівників.
Наявність в уповноваженої особи документа, що посвідчує особу, та посвідчення уповноваженої особи перевіряє відповідальний за пункт ЗНО. 

3. Допуск залучених працівників, у тому числі медичного працівника, до пункту ЗНО здійснює помічник відповідального за пункт ЗНО відповідно до Списку працівників та Списку медичних працівників (за наявності), за умови пред’явлення ними документів, що посвідчують особу.

4. Громадські спостерігачі допускаються до пункту ЗНО після пред’явлення документа, що посвідчує особу, та посвідчення громадського спостерігача, виданого Українським або відповідним регіональним центром. 
Допуск громадських спостерігачів припиняється за 10 хвилин до початку зовнішнього оцінювання. Громадські спостерігачі, які запізнилися, не допускаються до пункту ЗНО.

У разі виникнення конфліктної ситуації факт запізнення громадського спостерігача фіксується в Карті спостереження.

Громадські спостерігачі зобов’язані засвідчити підписом у Карті спостереження наявність чи відсутність родинних або інших зв’язків із будь-якою особою з числа учасників чи тих, хто проводить зовнішнє оцінювання в пункті ЗНО, а також факт ознайомлення із правами та обов’язками громадського спостерігача. 

Громадський спостерігач, який є близькою особою учасника або працівника, залученого до проведення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО, повинен залишити пункт ЗНО. 
5. Допуск осіб, уповноважених на здійснення державного контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, здійснюється за умови пред’явлення ними документів, що посвідчують особу, а також службових документів, які надають їм право перебувати в пункті ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання. 

6. Працівники Українського та регіональних центрів допускаються до пункту ЗНО після пред’явлення документів, що посвідчують особу, та копії наказу про здійснення контролю за проведенням зовнішнього оцінювання. 

7. Допуск відповідальної особи в окрузі здійснюється за умови пред’явлення  нею документа, що посвідчує особу, посвідчення, виданого відповідним регіональним центром.

8. Працівники Українського та регіональних центрів, відповідальна особа в окрузі, а також особи, уповноважені на здійснення державного контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, допускаються до пункту ЗНО на будь-якому етапі проведення зовнішнього оцінювання.

9. Інформація про перебування в пункті ЗНО осіб, уповноважених на здійснення контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, зазначається в Карті спостереження.
VI. Підготовка до проведення зовнішнього оцінювання 

1.  Не пізніше ніж за два дні до початку проведення зовнішнього оцінювання з певного навчального предмета відповідальний за пункт ЗНО отримує від регіонального центру пакет із допоміжними матеріалами та ознайомлюється з їх змістом.

2. Підготовку пункту ЗНО до проведення зовнішнього оцінювання з певного навчального предмета здійснює відповідальний за пункт ЗНО спільно з помічником відповідального за пункт ЗНО за день до початку зовнішнього оцінювання. Дії, що мають бути виконані, описані у відповідних технологічних картах.

3. Контейнер(и) з аудиторними пакетами та адміністративний пакет доставляються в пункт ЗНО представником кур’єрської служби за день до початку проведення зовнішнього оцінювання з певного навчального предмета або в день його проведення відповідно до графіка, наданого регіональним центром.

Якщо в день проведення зовнішнього оцінювання контейнер(и) з аудиторними пакетами та/або адміністративний пакет не були доставлені до 09.00, уповноважена особа повинна повідомити про це регіональний центр.

Контейнер(и) з аудиторними пакетами зберігається(ються) у спеціально відведеному для зберігання матеріалів зовнішнього оцінювання місці (сховищі), яке опломбовується та передається під охорону працівнику поліції охорони.

Адміністративний пакет зберігається окремо від контейнера(ів) в надійно захищеному місці, до якого має доступ лише відповідальний за пункт ЗНО.

4. Заміна відсутніх працівників та розподіл старших інструкторів, інструкторів за аудиторіями й чергових за місцями чергування проводиться уповноваженою особою під час наради відповідно до вимог пункту 12 розділу IV цього Регламенту.

5. До початку проведення зовнішнього оцінювання старші інструктори та інструктори розміщують аудиторні списки на(біля) вхідних дверях(ей) до аудиторій, здійснюють перевірку готовності аудиторій, наклеюють на робочі місця учасників індивідуальні паперові наліпки відповідно до однієї зі схем розміщення та нумерації робочих місць учасників.

6. Розміщення Алфавітного списку в зручному для вільного огляду місці здійснює помічник відповідального за пункт ЗНО спільно з черговим.

7. Відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами здійснюється відповідальним за пункт ЗНО в присутності уповноваженої особи, двох старших інструкторів (з першої та останньої аудиторій), працівника поліції охорони, громадських спостерігачів не раніше ніж за 40 хвилин до початку зовнішнього оцінювання.

Після відкриття сховища зазначені вище особи мають пересвідчитися в неушкодженості контейнера(ів) з аудиторними пакетами та пломб, якими цей(ці) контейнер(и) опломбовано, і зробити відповідні записи в Акті № 1 закриття/відкриття сховища.

У разі відсутності громадського спостерігача під час відкриття сховища в Акті № 1 закриття/відкриття сховища відповідальний за пункт ЗНО у відповідній графі робить запис «відсутній».

8. Відкриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами здійснюється відповідальним за пункт ЗНО в присутності уповноваженої особи, старших інструкторів і громадських спостерігачів у приміщенні, де проходила нарада із працівниками, не раніше ніж за 30 хвилин до початку зовнішнього оцінювання.

Відповідальний за пункт ЗНО видає старшим інструкторам аудиторні пакети, фіксуючи у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів їхні номери та час видачі. Старший інструктор у цій Відомості засвідчує підписом факт отримання неушкодженого аудиторного пакета.

Резервний(і) компакт-диск(и) уповноважена особа та відповідальний за пункт ЗНО поміщають у спеціально відведене  для  зберігання  матеріалів зовнішнього оцінювання місце (сховище) (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов), яке опломбовується.
9. Право на огляд приміщень, що не використовуються, мають працівники Українського та регіональних центрів, а також особи, уповноважені на здійснення спостереження або контролю за проведенням зовнішнього оцінювання. 
VII. Допуск учасників до пункту ЗНО
1. Допуск учасників до пункту ЗНО починається за 45 хвилин та припиняється за 10 хвилин до початку зовнішнього оцінювання. 

У разі несприятливих погодних умов учасники повинні бути допущені до вестибюля пункту ЗНО завчасно.

2. Учасник для допуску до пункту ЗНО має пред’явити:

1) Сертифікат зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Сертифікат);

2) документ, назва, серія (за наявності) та номер якого зазначені в Сертифікаті, або інший документ, що посвідчує особу (паспорт громадянина України/паспорт громадянина України для виїзду за кордон/посвідчення особи на повернення в Україну/тимчасове посвідчення громадянина України/посвідчення водія/посвідка на постійне проживання/посвідка на тимчасове проживання або інший документ, наведений у частині першій статті 13 Закону України «Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус»).

Якщо документ оформлено іноземною мовою, то разом із ним учасник зовнішнього оцінювання має пред’явити нотаріально засвідчений переклад українською мовою цього документа; 

3) запрошення-перепустку для участі в зовнішньому незалежному оцінюванні.

Допуск до пункту ЗНО учасника, який пред’явив  документ, що посвідчує особу, серія, номер якого не збігаються із зазначеними в Сертифікаті, здійснює  помічник відповідального за пункт ЗНО.

Копії Сертифіката, документа, що посвідчує особу, не дають права на допуск учасника до пункту ЗНО.

3. Індивідуальні конверти, які зберігалися в регіональному центрі, видаються учасникам помічником відповідального за пункт ЗНО в день проведення першого зовнішнього оцінювання. 

Індивідуальні конверти учасників, які не з’явилися для проходження першого зовнішнього оцінювання, мають бути передані до регіонального центру у визначений ним спосіб.

4. Учасники, які запізнилися, до пункту ЗНО не допускаються. Факт запізнення фіксується в Карті спостереження.

VIIІ. Проведення зовнішнього оцінювання в аудиторіях
1. Під час проведення зовнішнього оцінювання працівники в аудиторії виконують дії, що визначені відповідними Технологічними картами старшого інструктора (інструктора).

2. Допуск учасників до аудиторії припиняється об 11-й годині. 

Факт запізнення учасника на початок зовнішнього оцінювання в аудиторії фіксується в Аудиторному протоколі, про це повідомляється відповідальному за пункт ЗНО. Учасник, який запізнився, супроводжується черговим до виходу з пункту ЗНО.

3. Зовнішнє оцінювання розпочинається об 11-й годині.
4. Право на вхід до аудиторії після початку зовнішнього оцінювання мають:

1) уповноважена особа, відповідальний за пункт ЗНО;

2) працівники Українського та регіональних центрів, які уповноважені здійснювати контроль за проведенням зовнішнього оцінювання;

3) особи, уповноважені на здійснення державного контролю за проведенням зовнішнього оцінювання;
4) відповідальний за налаштування програвачів (за запрошенням і в супроводі відповідального за пункт ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов);

5) громадські спостерігачі (у супроводі відповідального за пункт ЗНО або помічника відповідального за пункт ЗНО);

6) медичний працівник (за запрошенням і в супроводі відповідального за пункт ЗНО або помічника відповідального за пункт ЗНО);

7) працівник поліції охорони (у супроводі уповноваженої особи та відповідального за пункт ЗНО).

Помічник відповідального за пункт ЗНО супроводжує громадських спостерігачів або медичного працівника лише до входу в аудиторію.

5. Протягом перших 5 хвилин зовнішнього оцінювання працівники аудиторії повинні перевірити явку та правильність розсадки учасників, в Аудиторному протоколі у графі «Підпис учасника» навпроти прізвища відсутньої особи зазначити «Не з’явився», зробити відповідні відмітки в аудиторному списку учасників, що розміщений біля входу до аудиторії.

6. Бланки відповідей, що не використовуються, укладаються до відповідних зошитів та заклеюються  наліпками зі штрих-кодами з номером робочого місця. Ці зошити залишаються на столах відсутніх учасників та/або робочих місцях, що не використовуються, до закінчення часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи.

7.  Час початку й час закінчення виконання сертифікаційної роботи, фактичний час (кожні 20 хвилин) фіксуються працівниками аудиторії на дошці.  

8. Під час проведення зовнішнього оцінювання відповідальний за пункт ЗНО повинен перевірити правильність розсадки учасників, уповноважена особа – зробити відмітки про проходження зовнішнього оцінювання з певного навчального предмета в Сертифікатах. 

9. Для проведення перевірки правильності розсадки та проставляння відміток у Сертифікатах оголошується технологічна перерва. Старший інструктор зазначає час початку й закінчення технологічної перерви на дошці та в Аудиторному протоколі, а також записує на дошці час закінчення виконання сертифікаційної роботи, додавши до нього час, витрачений на технологічну перерву.

Під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов технологічна перерва проводиться після завершення виконання учасниками частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)». Для виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» відводиться орієнтовно 30 хв.
10. Працівникам пункту ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання забороняється:

1) ознайомлюватися зі змістом завдань сертифікаційних робіт;

2) виносити матеріали зовнішнього оцінювання з аудиторії;

3) користуватися мобільними телефонами, персональними комп’ютерами, електронними приладами, друкованими, рукописними та іншими матеріалами, що не передбачені процедурою зовнішнього оцінювання;

4) відповідати на запитання учасників щодо змісту завдань сертифікаційної роботи (коментувати їх);

5) без поважної причини відволікати учасників від виконання сертифікаційної роботи;

6) без дозволу відповідального за пункт ЗНО залишати аудиторію або місце чергування;

7) надавати учасникам будь-які предмети, що не передбачені процедурою зовнішнього оцінювання (маркери, папір тощо). 

В окремих випадках, передбачених Переліком нестандартних ситуацій, матеріали зовнішнього оцінювання можуть бути переміщені з однієї аудиторії до іншої відповідальним за пункт ЗНО в супроводі уповноваженої особи. Таке рішення має бути узгоджене з регіональним центром.

Уповноважена особа та відповідальний за пункт ЗНО можуть користуватися мобільними телефонами в приміщеннях пункту ЗНО (крім аудиторій), а також персональними комп’ютерами, електронними приладами – у кімнаті відповідального за пункт ЗНО.

11. Громадським спостерігачам під час проведення зовнішнього оцінювання дозволяється залишити аудиторію та продовжити спостереження в цій або іншій аудиторії.

Час входу (виходу) громадського спостерігача до(з) аудиторії фіксується старшим інструктором на зворотному боці Аудиторного протоколу.

12. Учасник може, отримавши дозвіл старшого інструктора, вийти з аудиторії протягом часу, відведеного на виконання завдань сертифікаційної роботи (не рекомендується виходити з аудиторії протягом часу, відведеного на виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов).

Якщо учаснику потрібно вийти з аудиторії, то він повинен залишити на робочому столі бланк(и) відповідей, поклавши його(їх) заповненою стороною донизу, та згорнутий зошит (якщо один з учасників вже вийшов з аудиторії, то інший учасник, як правило, може вийти лише після його повернення в аудиторію). Час виходу (повернення) учасника з(до) аудиторії фіксується старшим інструктором на зворотному боці Аудиторного протоколу.

Час, який учасник провів за межами аудиторії, не додається йому до часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи.

13. Після завершення виконання сертифікаційної роботи учасник повинен здати старшому інструктору бланк(и) відповідей, що відразу вкладається(ються) до пакета для відправлення матеріалів. 

Факт передання учасником бланка(ів) відповідей підтверджується його підписом в Аудиторному протоколі. 

Зошит учасник повинен залишити на своєму робочому місці, після цього він може вийти з аудиторії або перебувати в ній до моменту отримання цього зошита, дотримуючись установлених норм поведінки.
14. Після завершення часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи, усі учасники мають згорнути зошити, по одному підійти із бланками відповідей до стола інструкторів, здати бланк(и) відповідей старшому інструктору та засвідчити цей факт підписом в Аудиторному протоколі.

15. Процедура зовнішнього оцінювання в певній(их) аудиторії(ях) або в пункті ЗНО у випадку виникнення ситуації, через яку неможливо створити належні умови для виконання сертифікаційної роботи, може бути дочасно припинена за рішенням уповноваженої особи, попередньо узгодженим із регіональним центром. Про ситуацію, що склалася, регіональний центр невідкладно інформує Український центр.

ІХ. Контроль за наявністю в учасників заборонених технічних засобів
1. В аудиторіях пункту ЗНО за допомогою металодетектора може проводитися контроль за дотриманням учасниками вимоги щодо заборони мати при собі та/або на робочому місці засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими технічних засобів чи пристроїв. Такий контроль здійснюється уповноваженою особою та відповідальним за пункт ЗНО із залученням працівника поліції охорони. 

2. Контроль за наявністю заборонених технічних засобів за допомогою металодетектора може проводитися:

1) вибірково, лише в окремих пунктах ЗНО та/або аудиторіях пункту ЗНО до початку проведення зовнішнього оцінювання (далі – вибірковий контроль);

2) в усіх аудиторіях пункту ЗНО (далі – загальний контроль);

3) у разі виникнення підозри щодо використання учасником (групою учасників)/наявності в учасника (групи учасників) заборонених технічних засобів у період часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи. 
3. Рішення щодо проведення вибіркового контролю приймається регіональним центром, інформація про це надсилається до Українського центру. 

Про необхідність проведення вибіркового контролю регіональний центр у визначений ним спосіб повідомляє уповноваженій особі не раніше ніж за 40 хвилин до початку зовнішнього оцінювання.

4. Загальний контроль в аудиторії проводиться під час технологічної перерви. Рішення про його проведення приймається Українським центром та надсилається директорам регіональних центрів (орієнтовно за одну годину до початку зовнішнього оцінювання). 

Регіональний центр повинен не раніше ніж за 20 хвилин до початку зовнішнього оцінювання повідомити про необхідність здійснення загального контролю уповноваженій особі та відповідальному за пункт ЗНО.

5. У разі виникнення в працівників пункту ЗНО підозри щодо наявності в учасника (групи учасників)  заборонених технічних засобів у період часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи, чи надходження відповідної інформації від Українського або регіонального центру уповноважена особа спільно з відповідальним за пункт ЗНО забезпечують здійснення контролю за допомогою металодетектора. Ситуація описується в Карті спостереження. Про результати контролю уповноважена особа інформує регіональний центр.

Х. Завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО
1. Відповідальний за пункт ЗНО має прийняти від старших інструкторів пакети з матеріалами зовнішнього оцінювання. Цей факт фіксується у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів. 

Після отримання пакетів із матеріалами зовнішнього оцінювання з усіх аудиторій відповідальний за пункт ЗНО має повідомити працівникам пункту ЗНО (помічнику відповідального за пункт ЗНО, старшим інструкторам) про завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО. 

2. Протягом 30 хвилин після завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО учасники можуть отримати свої зошити та сценарії частини «Розуміння мови на слух» (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху) в аудиторії або вестибюлі пункту ЗНО (матеріали, за якими не звернулися учасники, зберігаються протягом одного місяця в закладі освіти, на базі якого функціонував пункт ЗНО).

3. Пакети з матеріалами зовнішнього оцінювання поміщаються в контейнер, що надсилається до пункту обробки, визначеного Українським центром. Контейнер обв’язується клейкою стрічкою та опломбовується паперовими смужками, на яких є відбиток номерної печатки Українського центру або регіонального центру та підписи відповідального за пункт ЗНО й уповноваженої особи.

Під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов до контейнера також укладається(ються) невикористаний(і) резервний(і) компакт-диск(и) (за наявності).

Факт закриття й опломбування контейнера фіксується відповідальним за пункт ЗНО та уповноваженою особою в Акті розкриття/закриття контейнера з аудиторними пакетами. 
4. Після опломбування контейнера відповідальним за пункт ЗНО, уповноваженою особою та громадськими спостерігачами, які були присутні в пункті ЗНО під час проведення зовнішнього оцінювання, складається Протокол про завершення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання.

У разі відсутності в пункті ЗНО громадських спостерігачів відповідальний за пункт ЗНО в зазначеному вище Протоколі робить запис «відсутні».

5.  Якщо представник кур’єрської служби не прибув за контейнером одразу після завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО, то контейнер поміщається до сховища, що опломбовується уповноваженою особою в присутності відповідального за пункт ЗНО, помічника відповідального за пункт ЗНО та здається під охорону.

Факти закриття й опломбування сховища для зберігання контейнерів із аудиторними пакетами та відкриття сховища для передання контейнера представнику кур’єрської служби фіксуються в Акті № 2 закриття/відкриття сховища, який зберігається у відповідального за пункт ЗНО протягом одного місяця.

6. У пакет для відправлення документів, що передаються до регіонального центру, мають бути вкладені:

1) Акт розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами; 

2) Акт № 1 закриття/відкриття сховища;

3) Відомість розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання;

4) Відомість реєстрації звернень до медичного працівника;

5) Відомість видачі/приймання аудиторних пакетів;

6) Акти про порушення працівником пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (за наявності);

7) Акти про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання (за наявності);

8) апеляційні заяви щодо порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (за наявності);

9) Карта спостереження;

10) Протокол про завершення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання;

11) тестовий компакт-диск (у разі проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов).

Сформований пакет для відправлення документів передається до відповідного регіонального центру, який визначає спосіб його передання, а також здійснює оплату за доставку (у разі необхідності).

7. Акти приймання наданих послуг/виконаних робіт працівником пункту ЗНО, інші допоміжні матеріали надсилаються до регіонального центру в установленому ним порядку.

ХІ. Порушення процедури проходження або проведення зовнішнього оцінювання
1. Для здійснення контролю за дотриманням процедури проходження зовнішнього оцінювання в пунктах ЗНО можуть використовуватися технічні засоби (камери відеоспостереження, металодетектори тощо). 

2. У разі виявлення будь-якою особою, яка перебуває в пункті ЗНО, фактів порушення учасником/працівником пункту ЗНО процедури проходження/ проведення зовнішнього оцінювання, вона повинна повідомити про це уповноваженій особі або відповідальному за пункт ЗНО. 

Уповноважена особа й відповідальний за пункт ЗНО приймають відповідне рішення та здійснюють оформлення документів.

3. Якщо допущено порушення процедури зовнішнього оцінювання працівником пункту ЗНО, складається Акт про порушення працівником пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання. Уповноваженою особою спільно з відповідальним за пункт ЗНО приймається рішення про можливість подальшого виконання працівником покладених на нього обов’язків.
4. Учасник позбавляється права на виконання сертифікаційної роботи, якщо він:

1) має небезпечні предмети та/або речовини, що становлять загрозу для життя та здоров’я учасників;

2) використовує в пункті ЗНО засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації;

3) протягом часу, відведеного для виконання сертифікаційної роботи:
заважає іншим учасникам виконувати сертифікаційну роботу;

спілкується з іншим учасником під час виконання сертифікаційної роботи;  

списує відповіді на завдання сертифікаційної роботи в іншого учасника; 

виносить з аудиторії матеріали зовнішнього оцінювання (зошит із завданнями сертифікаційної роботи, його окремі аркуші (частини аркушів), бланк(и) відповідей);     

має при собі та/або на робочому місці засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими відповідних технічних засобів чи пристроїв, друковані або рукописні матеріали, інші засоби, предмети, прилади, що не передбачені процедурою зовнішнього оцінювання (крім дозволених пристроїв медичного призначення, про наявність яких учасник повідомив працівникам пункту ЗНО до початку виконання сертифікаційної роботи);

4) не виконує вказівки та вимоги працівників пункту ЗНО щодо процедури проходження зовнішнього оцінювання;

5) псує майно закладу чи осіб, які перебувають у пункті ЗНО.

5. Рішення про припинення виконання учасником сертифікаційної роботи приймається колегіально уповноваженою особою, відповідальним за пункт ЗНО та старшим інструктором відповідної аудиторії (якщо порушення відбулося поза межами аудиторії – черговим).

6. Учасник, стосовно якого прийнято таке рішення, повинен здати бланк(и) відповідей старшому інструктору та залишити аудиторію. 

7. Суть порушення процедури зовнішнього оцінювання має бути відображена в Акті про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання, на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження.

Відповідальний за пункт ЗНО повинен ознайомити учасника зі змістом Акта про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. Якщо учасник відмовляється ознайомитися зі змістом  акта, відповідальний за пункт ЗНО на місці підпису учасника робить запис «відмовився».

Після оформлення документів учасник повинен залишити пункт ЗНО.

8. Якщо факт порушення учасником процедури проходження зовнішнього оцінювання виявлено під час проведення технологічної перерви, то його необхідно зафіксувати в Аудиторному протоколі та Карті спостереження. Оформляти інші документи в такому випадку не потрібно.

9. Речові докази порушення учасником процедури проходження зовнішнього оцінювання (друковані чи рукописні матеріали) разом із документами, зазначеними в пункті 6 розділу Х цього Регламенту, укладаються до пакета для відправлення документів і передаються до регіонального центру, що організовує проведення зовнішнього оцінювання на відповідній території обслуговування.

Якщо в учасника протягом часу, відведеного для виконання сертифікаційної роботи, та/або на його робочому місці виявлено засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими технічних засобів чи пристроїв, 

або учасник використовував ці предмети в пункті ЗНО, то у відповідних документах, як правило, зазначається їх опис: тип, марка, модель, серія та номер, колір корпусу виявленого пристрою тощо. 

10. Якщо учасник виявив порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання, він має право до моменту виходу за межі пункту ЗНО подати апеляційну заяву про порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання. 

11. У разі порушення громадським спостерігачем вимог законодавства України, у тому числі вимог нормативно-правових актів із питань проведення зовнішнього оцінювання, уповноважена особа або відповідальний за пункт ЗНО повинні зробити йому попередження. Цей факт фіксується в Карті спостереження.

У випадку повторного (два і більше разів) або грубого порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання, а саме: спілкування з учасниками, надання їм допомоги під час виконання сертифікаційної роботи, учинення дій, що унеможливлюють проведення зовнішнього оцінювання, уповноважена особа та відповідальний за пункт ЗНО позбавляють громадського спостерігача права бути присутнім у пункті ЗНО. Інформація про прийняте рішення фіксується в Карті спостереження та Протоколі про завершення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання.

12. У разі виникнення під час проведення зовнішнього оцінювання ситуації, що не передбачена цим Регламентом, технологічними картами працівників пункту ЗНО та Переліком нестандартних ситуацій, відповідальний за пункт ЗНО спільно з уповноваженою особою приймає рішення щодо подальших дій, спрямованих на вирішення певної проблеми, узгоджуючи його з регіональним центром. Прийняте рішення фіксується в Карті спостереження.

Орієнтовний перелік нестандартних ситуацій,
що можуть виникнути під час проведення зовнішнього незалежного

оцінювання, та способи їх вирішення *

	№з/п
	Нестандартна ситуація
	Спосіб вирішення 

	Під час допуску учасників зовнішнього незалежного оцінювання

до пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання

	1
	Учасник зовнішнього незалежного оцінювання (далі – учасник) прибув до пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – пункт ЗНО) без Сертифіката зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Сертифікат) та/або документа на підставі якого здійснено реєстрацію (іншого документа, що посвідчує особу)
	Учасник не допускається до участі в зовнішньому незалежному оцінюванні (далі – зовнішнє оцінювання). Факт фіксується в Карті спостереження за процедурою проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Карта спостереження)

	2
	Учасник для допуску до пункту ЗНО пред’явив документ, оформлений іноземною мовою, але не надав  нотаріально засвідчений переклад цього документа українською мовою
	Учасник не допускається до участі в зовнішньому оцінюванні. Факт фіксується в Карті спостереження 

	3
	Учасник замість зазначеного в Сертифікаті документа, що посвідчує особу, пред’явив свідоцтво про народження та довідку з фотографією, видану закладом освіти
	Учасник допускається до проходження зовнішнього оцінювання. 
Допуск такого учасника необхідно погодити з регіональним центром оцінювання якості освіти (далі – регіональний центр). Описати ситуацію в Карті спостереження

	4
	Прізвище (ім’я, по батькові), зазначені в Сертифікаті, не збігається з прізвищем (іменем, по батькові), зазначеним у документі, що посвідчує особу
	Учасник допускається до проходження зовнішнього оцінювання за умови пред’явлення документа, що підтверджує зміну імені. 

Цей факт фіксується в Карті спостереження



	5
	Виявлено розбіжності (один або декілька символів) в особистих даних, зазначених у Сертифікаті та документі, на підставі якого здійснено реєстрацію (іншому документі, що посвідчує особу)
	Учасник допускається до проходження зовнішнього оцінювання. Порадити учаснику звернутися після проходження зовнішнього оцінювання до регіонального центру щодо усунення виявлених розбіжностей

	6
	Учасник прибув до пункту ЗНО без запрошення-перепустки для участі в зовнішньому оцінюванні
	Учасник допускається до проходження зовнішнього оцінювання. 

Помічник відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання встановлює відповідність особистих даних учасника, зазначених у Сертифікаті, тим, що вказані в Алфавітному списку учасників зовнішнього незалежного оцінювання

	7
	Під час ідентифікації учасника шляхом порівняння його зовнішності з фотокарткою, наклеєною в Сертифікаті, неможливо встановити, чи цей документ дійсно належить пред’явнику
	Звернутися до регіонального центру 



	Під час проведення зовнішнього оцінювання в аудиторіях

	8
	В аудиторію для проходження зовнішнього оцінювання з’явилися лише один або два учасники
	Учасники залишаються в аудиторії до завершення виконання сертифікаційної роботи останнім із них. Пакет для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання до пункту обробки заклеюється в присутності інструкторів та учасника(ів) цієї аудиторії

	9
	В аудиторію на зовнішнє оцінювання не з’явився жоден учасник
	Аудиторний пакет не відкривається. Інструкторами в присутності уповноваженої особи Українського центру оцінювання якості освіти 

(далі – уповноважена особа) заповнюється Аудиторний протокол проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторний протокол). Ситуація описується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження. 

Аудиторний протокол укладається до паперового конверта, у місцях заклеювання якого проставляється відбиток номерної печатки Українського центру оцінювання якості освіти, та разом з іншими матеріалами поміщається в контейнер для відправлення до пункту обробки

	10
	Учасник має пристрій медичного призначення, про який не повідомив раніше
	Про це слід інформувати відповідального за пункт проведення зовнішнього оцінювання (далі – відповідальний за пункт ЗНО)  та уповноважену особу. Ситуація описується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження

	11
	Кількість бланків відповідей в аудиторному пакеті менша ніж має бути 
	1. Якщо в аудиторії бланків відповідей вистачає всім учасникам, старший інструктор робить запис на зворотному боці Аудиторного протоколу й повідомляє відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі. 

2. Якщо бланків відповідей не вистачає всім учасникам, старший інструктор повідомляє про це відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі. Видається бланк відповідей, що не використовується, з іншої аудиторії. Цей факт фіксується в Карті спостереження та Аудиторних протоколах

	12
	Виявлено брак друку бланка відповідей, що унеможливлює прочитання окремих фрагментів
	Про це слід повідомити відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі.

Старшим інструктором видається бланк відповідей, який не використовується в цій аудиторії, про що робиться запис в Аудиторному протоколі. Якщо в аудиторії немає  такого бланка відповідей, то видається бланк відповідей, що не використовується, з іншої аудиторії. Цей факт фіксується в Карті спостереження та Аудиторних протоколах

	13
	Під час перевірки якості друку зошитів із завданнями сертифікаційної роботи (далі – зошит) виявлено брак друку, що не дозволяє прочитати фрагмент тексту
	Про це слід повідомити відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі.

1. Якщо в аудиторії менше 15-ти учасників, старшим інструктором видається зошит одного з відсутніх, або зошит, що не використовується, про що робиться запис на зворотному боці Аудиторного протоколу. Учаснику повідомляється про необхідність позначення в бланку відповідей номера цього зошита. 

2. Якщо в аудиторії присутні всі 15 учасників, відповідальний за пункт ЗНО в супроводі уповноваженої особи видає зошит, що не використовується, узятий з іншої аудиторії (бажано з тим самим номером).

В обох випадках про ситуацію, що склалася, уповноважена особа інформує регіональний центр. Робиться запис у Карті спостереження (указується номер пакета, у якому знаходився бракований зошит).

Зошити із браком друку вкладаються до пакета, що надсилається до пункту обробки

	14
	Під час кодування бланків відповідей виявилося, що штрих-код зіпсований
	Використовується запасний рядок із штрих-кодами під номером 16 або 17, про що робиться запис в Аудиторному протоколі. 

Увага! Кодування всіх бланків учасника проводиться одним і тим самим номером з однієї стрічки зі штрих-кодами

	15
	Під час кодування бланків відповідей штрих-код наклеєний у перевернутому вигляді або нерівно
	Залишити як є, не переклеювати. Зафіксувати цей факт на зворотному боці Аудиторного протоколу

	16
	Учасник відмовляється робити запис на зворотному боці бланка відповідей типу А щодо ознайомлення із правилами заповнення бланка(ів) відповідей, правами та обов’язками учасника зовнішнього оцінювання під час його проходження, порядком подання апеляцій


	1. Якщо учасник не може зробити запис (за станом здоров’я, через фізичні вади), він продовжує виконання сертифікаційної роботи. Старший інструктор описує ситуацію на зворотному боці Аудиторного протоколу та повідомляє про це відповідальному за пункт ЗНО.

2. Якщо учасник може зробити запис, але відмовляється це робити, то старший інструктор повідомляє про це відповідальному за пункт ЗНО та уповноваженій особі.

Ситуація описується в Карті спостереження та на зворотному боці Аудиторного протоколу. Складається Акт про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. Учасник позбавляється права на виконання сертифікаційної роботи

	17
	Учасник потребує медичної допомоги 
	1. Допомога надається медичним працівником. Факт звернення фіксується у Відомості реєстрації звернень учасників зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника.
2. У разі необхідності викликається «швидка медична допомога».

Ситуація, що виникла, описується в Карті спостереження, на зворотному боці Аудиторного протоколу та фіксується у Відомості реєстрації звернень учасників зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника.

У випадку, коли учасник може повернутися до аудиторії, він особисто здає бланк(и) відповідей. 

Якщо учасник не може повернутися до аудиторії, інструктор укладає бланк(и) відповідей у пакет для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання до пункту обробки, а навпроти його прізвища у графі «Підпис учасника» зазначає «вкладено»

	18
	В аудиторному пакеті немає пакета для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання до пункту обробки
	Замість пакета використовується паперовий конверт формату А4, заздалегідь підготовлений відповідальним за пункт ЗНО. На місцях його заклеювання проставляються: відбиток номерної печатки Українського центру оцінювання якості освіти (далі – відбиток номерної печатки Українського центру), підписи уповноваженої особи та трьох учасників із числа присутніх

	19
	В Аудиторному протоколі учасник проставив підпис навпроти прізвища іншої особи
	В Аудиторному протоколі учасник, який помилково проставив підпис навпроти прізвища іншої особи, повторно проставляє підпис навпроти свого прізвища. Учасник, у графі якого вже зазначений чужий підпис, проставляє свій через скісну риску. Ситуація описується на зворотному боці протоколу

	20
	Аудиторний протокол без відмітки про кількість бланків та/або підписів інструкторів було вкладено до пакета з матеріалами зовнішнього оцінювання для відправлення  до пункту обробки (далі – пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання)
	Пакет не відкривати.

Інструктори повинні написати пояснювальні записки на ім’я директора регіонального центру. Пояснювальні записки та пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання  відправляються до пункту обробки. 

Робиться запис у Карті спостереження

	21
	Після заклеювання пакета з матеріалами зовнішнього оцінювання виявилося, що не вкладено Аудиторний протокол 
	Аудиторний протокол укладається в паперовий конверт формату А4, на якому вказується номер відповідної аудиторії. У місцях заклеювання конверта проставляється відбиток номерної печатки Українського центру. 

Робиться запис у Карті спостереження

	22
	Виникла підозра, що в учасника наявні заборонені технічні засоби/пристрої, друковані/ рукописні матеріали або предмети/ речовини, що становлять загрозу для життя та здоров’я учасників


	Відповідальний за пункт ЗНО та уповноважена особа в присутності працівника поліції охорони пропонують учаснику показати особисті речі та підтвердити факт відсутності заборонених предметів.

1. Якщо встановлено факт наявності в учасника заборонених предметів, то складається Акт про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. 

2. Якщо учасник заперечує факт наявності в нього таких предметів і відмовляється показати особисті речі, то він позбавляється права на продовження виконання сертифікаційної роботи в зв’язку з невиконанням вказівок та вимог працівників пункту ЗНО. Складається Акт про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. 

В обох випадках учасник має повернути матеріали зовнішнього оцінювання й залишити пункт ЗНО. Ситуація описується в Карті спостереження та на зворотному боці Аудиторного протоколу

	23
	Уповноважена особа помилково зробила відповідні записи або проставила печатку в іншій графі Сертифіката 
	Охайно закреслити назву навчального предмета та записати назву навчального предмета, із якого проводиться зовнішнє оцінювання. Зробити запис «Виправленому вірити» та проставити відбиток номерної печатки Українського центру (запис слід робити нижче від назви навчального предмета, у вільному місці відповідної графи) 

	24
	Під час проведення додаткової сесії виявлено, що в графі Сертифіката учасника, який брав участь в основній сесії зовнішнього оцінювання з певного навчального предмета, вже проставлено підпис уповноваженої особи та відбиток номерної печатки Українського центру
	Уповноважена особа у вільному місці відповідної графи проставляє дату, підпис та відбиток номерної печатки Українського центру 

	25
	Учасник, не завершивши виконання сертифікаційної роботи та залишивши бланк(и) відповідей на робочому столі, вийшов за межі пункту та намагається повернутися до нього
	Учасник не допускається до пункту ЗНО до завершення зовнішнього оцінювання.

Бланки відповідей учасника вкладаються в пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання. В Аудиторному протоколі навпроти прізвища цієї особи у графі «Підпис учасника» зазначається «вкладено». Ситуація описується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження

	26
	Учасник вчасно не повернув бланк відповідей
	Старшим інструктором фіксується час повернення бланків відповідей учасником у відповідній графі Аудиторного протоколу. Ситуація описується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження, складається Акт про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання

	27
	Учасник відмовляється здати бланк(и) відповідей після завершення часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи 
	Після завершення виконання сертифікаційної роботи в аудиторії (коли інші учасників здали бланки відповідей) старший інструктор нагадує учаснику про необхідність здати бланки відповідей. Якщо учасник не реагує, старший інструктор навпроти його прізвища у графі «Підпис учасника» зазначає «Відмовився» і фіксує час у відповідній графі. Пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання заклеюється. Ситуація описується в Аудиторному протоколі та Карті спостереження, складається Акт про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання

	28
	На пакеті для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання вказано назву навчального предмета, що не відповідає назві навчального предмета, із якого проводиться зовнішнє оцінювання
	Закреслити неправильно вказану назву навчального предмета та зробити інший запис 

	Під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов

	29
	Зовнішнє оцінювання з різних іноземних мов проходять особи з особливими освітніми потребами, які мають виконувати сертифікаційні роботи в аудиторіях, що розташовані на першому поверсі


	Відповідальний за пункт ЗНО разом із помічником відповідального за пункт ЗНО мають здійснити нумерацію аудиторій таким чином, щоб аудиторії, у яких зовнішнє оцінювання  проходять такі особи, були розташовані на першому поверсі.

На(біля) вхідних дверях(ей) кожної з цих аудиторій мають бути зазначені назва іноземної мови та номер аудиторії

	30
	У контейнері з аудиторними пакетами немає резервного(их) аудіо-компакт-диска(ів)
із записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)»
	В Акті розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами в графі «№ пломб на  резервному(их) аудіо-компакт-диску(ах)» зазначається «відсутній».

Ситуація описується в Карті спостереження

	31
	В аудиторному пакеті немає аудіо-компакт-диска із записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (далі – компакт-диск)
	Про це слід повідомити відповідальному за пункт ЗНО або уповноваженій особі.

Відповідальний за пункт ЗНО має видати старшому інструктору відповідної аудиторії резервний компакт-диск (з урахуванням іноземної мови).  Ситуація описується в Карті спостереження та Аудиторному протоколі. Після закінчення часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи, старший інструктор укладає резервний компакт-диск у пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання.

Під час підготовки для відправлення до пункту обробки контейнера з матеріалами зовнішнього оцінювання в Акті розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами в графі «№ пломб на  резервному(их) компакт-диску(ах)» зазначається «використано в аудиторії №__» 

	32
	Пристрій для програвання компакт-дисків зі звуковим записом (аудіоцентр, аудіопрогравач, магнітола, комп’ютер тощо) (далі – програвач) не працює
	Про це слід повідомити відповідальному за пункт ЗНО або уповноваженій особі.

1. Відповідальний за налаштування програвачів усуває причину несправності  (якщо усунути причину несправності неможливо, відповідальний за пункт ЗНО видає резервний програвач).

Ситуація описується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження.

2. Резервний програвач відсутній (використовується в іншій аудиторії).

Уповноважена особа інформує про це регіональний центр. 

Учасники аудиторії, у якій виникла необхідність використання резервного програвача, починають виконання завдань частини «Читання». 

Відповідальний за пункт ЗНО з відповідальним за налаштування програвачів встановлюють та налаштовують програвач, який переміщують з сусідньої аудиторії після закінчення виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (далі – аудіювання) учасниками цієї аудиторії. 

Ситуація описується на зворотному боці Аудиторних протоколів обох аудиторій та в Карті спостереження

	33
	Аудіозапис на компакт-диску не відтворюється або відтворюється неякісно


	Про це слід повідомити відповідальному за пункт ЗНО або уповноваженій особі.

1. Відповідальний за пункт ЗНО видає старшому інструктору відповідної аудиторії резервний компакт-диск (із урахуванням назви навчального предмета під час проведення в пункті ЗНО зовнішнього оцінювання з іспанської, німецької, французької мов). Ситуація  описується в Карті спостереження та Аудиторному протоколі.

Обидва компакт-диски після закінчення часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи, старший інструктор  укладає в пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання.

2. Якщо аудіозапис на резервному компакт-диску не відтворюється або резервного компакт-диска немає, то

уповноважена особа інформує про це регіональний центр. 

Учасники аудиторії, у якій виникла необхідність використання резервного компакт-диска, починають виконання завдань частини «Читання». 

Відповідальний за пункт ЗНО видає компакт-диск (із урахуванням іноземної мови), узятий із сусідньої аудиторії, після закінчення аудіювання (орієнтовно через 30 хвилин). 

Ситуація описується на зворотному боці Аудиторних протоколів обох аудиторій та в Карті спостереження.

Компакт-диски вкладаються в пакет із матеріалами зовнішнього оцінювання

	34
	Під час аудіювання виявлено порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання
	Старший інструктор повинен повідомити про виявлене порушення уповноваженій особі або відповідальному за пункт ЗНО після завершення аудіювання. Уповноважена особа та відповідальний за пункт ЗНО приймають відповідне рішення та здійснюють оформлення документів

	35
	Під час аудіювання учасник потребує медичної допомоги
	Старший інструктор має зупинити відтворення аудіозапису, натиснувши кнопку «пауза». Зафіксувати на дошці час початку паузи. Про ситуацію, що склалася, повідомити відповідальному за пункт ЗНО. Після вирішення ситуації (надання медичної допомоги в аудиторії (за можливості)/виведення учасника з аудиторії для надання йому медичної допомоги) слід продовжити відтворення аудіозапису з моменту його зупинки. Зафіксувати на дошці час завершення паузи. Час, витрачений на паузу, додається до часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи.  Зробити записи в Аудиторному протоколі та Карті спостереження, Відомості реєстрації звернень учасників зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника. У випадку, коли учасник зміг повернутися до аудиторії, він особисто здає бланк(и) відповідей (після завершення аудіювання в аудиторії). Якщо учасник не може повернутися до аудиторії, інструктор укладає бланк(и) відповідей у пакет для відправлення матеріалів зовнішнього оцінювання до пункту обробки, а навпроти його прізвища у графі «Підпис учасника» зазначає «вкладено»

	36
	Під час аудіювання лунають сторонні звуки, які заважають виконанню завдань
	Старший інструктор має зупинити відтворення аудіозапису, натиснувши кнопку «пауза». Зафіксувати на дошці час початку паузи. Про ситуацію, що склалася, повідомити уповноваженій особі або відповідальному за пункт ЗНО. Після усунення сторонніх звуків слід продовжити відтворення аудіозапису з моменту його зупинки. Зафіксувати на дошці час завершення паузи.  Час, витрачений на паузу, додати до часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи.  Зробити записи в Аудиторному протоколі та Карті спостереження

	37
	Після заклеювання пакета з матеріалами зовнішнього оцінювання виявилося, що не вкладено компакт-диск 
	Компакт-диск укладається в паперовий конверт формату А4, на якому вказується номер аудиторії, у якій використовувався компакт-диск. У місцях заклеювання конверта проставляється відбиток номерної печатки Українського центру. Робиться запис у Карті спостереження



	38
	Учасник подав апеляційну заяву щодо порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (стосовно неякісного відтворення аудіозапису на компакт-диску)
	Відповідальний за пункт ЗНО реєструє заяву в Карті спостереження. У графі «Примітки» зазначає тип, марку, модель програвача, за допомогою якого було відтворено аудіозапис 


*Вирішення інших нестандартних ситуацій, що можуть виникнути під час проведення зовнішнього оцінювання, забезпечують відповідальний за пункт ЗНО спільно з уповноваженою особою, узгоджуючи свої дії з регіональним центром оцінювання якості освіти. Про це робиться запис у Карті спостереження.
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Технологічна карта відповідального за пункт проведення 

зовнішнього оцінювання

Важливо! *Для виконання завдань сертифікаційної роботи з української мови і літератури, математики та фізики відводиться 180 хв, історії України, хімії, біології, географії, англійської, іспанської, німецької, французької мов – 150 хв.
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Дія

	Не пізніше ніж за два дні до проведення

зовнішнього незалежного оцінювання

	30 хв
	Отримати від регіонального центру оцінювання якості освіти (далі – регіональний центр) пакет із допоміжними матеріалами, відкрити його та ознайомитися зі змістом документів

	За день до проведення зовнішнього незалежного оцінювання

	150 хв
	Перевірити спільно з керівником закладу освіти, у якому розміщено пункт проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – пункт ЗНО), та помічником відповідального за пункт зовнішнього оцінювання (далі – помічник відповідального за пункт ЗНО) готовність пункту до проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – зовнішнє оцінювання).

Разом із помічником відповідального за пункт ЗНО:

опломбувати аварійні виходи з пункту ЗНО, усунути травмонебезпечні фактори;

здійснити огляд внутрішніх приміщень, що не використовуються, розмістити інформаційні вивіски на зачинених дверях цих приміщень;

пронумерувати аудиторії;

**установити в кожній аудиторії пристрої для програвання аудіо-компакт-дисків зі звуковим записом (аудіоцентр, аудіопрогравач, магнітола, комп’ютер тощо) (далі – програвач), здійснити перевірку їхньої технічної справності за допомогою тестового аудіо-компакт-диска. (Якщо справних програвачів недостатня кількість, поінформувати про це регіональний центр).

Програвач має бути розміщений так, щоб забезпечити оптимальну чутність аудіозапису для всіх учасників у аудиторії. Не слід розміщувати колонки на системних блоках, а також поблизу місць для особистих речей учасників;

**занотувати (за потреби) окремі особливості роботи програвачів в аудиторіях (затримка в завантаженні диску, відтворенні звуку тощо). Нотатки залишити на столах інструкторів відповідної аудиторії;

розмістити вказівники напрямків руху в пункті ЗНО та знаки меж пункту ЗНО.

Надіслати повідомлення до регіонального центру про готовність пункту ЗНО до проведення зовнішнього оцінювання. 

Отримати(^) від представника кур’єрської служби контейнер(и) з аудиторними пакетами та адміністративний пакет, перевірити(^) їхню неушкодженість, а також відповідність загальної кількості аудиторних пакетів, указаної на контейнері(ах), кількості аудиторій у пункті ЗНО.
Контейнер(и) може(уть) бути доставлений(і) у день проведення зовнішнього оцінювання, але не пізніше 09.00 (відповідно до графіка, наданого регіональним центром). У такому разі дії, позначені знаком (^), виконуються в день проведення зовнішнього оцінювання. Якщо до вказаного часу контейнер(и) з аудиторними пакетами не доставлено, то необхідно попередити уповноважену особу.
Разом із помічником відповідального за пункт ЗНО:

розмістити(^) контейнер(и) з аудиторними пакетами у спеціально відведеному для зберігання матеріалів зовнішнього оцінювання місці (сховищі) (далі – сховище);

опломбувати(^) та передати(^) сховище під охорону працівнику поліції охорони;
зробити(^) відповідні записи в Акті № 1 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами;
забезпечити(^) збереження адміністративного пакета в окремому, закритому для доступу сторонніх осіб, місці

	У день  проведення зовнішнього оцінювання

	8.55 – 9.10
	Прибути до пункту ЗНО з документом, що посвідчує особу, годинником, ножицями, клейкою стрічкою для опломбування та ручкою з чорнилом чорного кольору, бейджем, на якому зазначені прізвище, ім’я, по батькові та посада в пункті ЗНО.

Перевірити наявність в уповноваженої особи Українського центру оцінювання якості освіти (далі – уповноважена особа) документа, що посвідчує особу, та посвідчення уповноваженої особи.

Перевірити умови зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами, наявність пломб на аварійних виходах із пункту ЗНО.

Надати помічнику відповідального за пункт ЗНО Список працівників та осіб із резерву (далі – Список працівників), Список медичних працівників (за наявності окремого списку), індивідуальні конверти та Відомість видачі індивідуальних конвертів учасників (за наявності).

Підготуватися до проведення наради із працівниками пункту ЗНО.

      Надати медичному працівнику бланк Відомості реєстрації звернень учасників зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника та копію Списку учасників зовнішнього незалежного оцінювання, яким у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання необхідно створити особливі (спеціальні) умови для проходження зовнішнього незалежного оцінювання

	9.10 – 9.45
	Провести спільно з уповноваженою особою нараду із працівниками пункту ЗНО (крім помічника відповідального за пункт ЗНО). 

Під час наради:

перевірити явку працівників за Списком працівників; 

установити мету перебування в пункті ЗНО інших осіб, перевірити в них  документи, що посвідчують особу та надають право бути присутніми в пункті ЗНО; 

відкрити адміністративний пакет;

заповнити Відомість розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення зовнішнього незалежного оцінювання. Місця чергування в пункті ЗНО вказуються у Відомості перед здійсненням розподілу працівників;

надати старшим інструкторам і черговим відповідні технологічні карти та Рекомендації щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання в об’єднаних аудиторіях (за потреби).
**Увага! Старшим інструкторам, які працюватимуть в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху, надати Технологічні карти старшого інструктора (інструктора) (під час проведення зовнішнього незалежного оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху);

**представити працівникам пункту ЗНО особу, яка, за потреби, надаватиме допомогу в налаштуванні  програвача(ів); 
вручити старшим інструкторам аудиторні списки учасників зовнішнього незалежного оцінювання, аудиторні протоколи проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторний протокол), індивідуальні паперові наліпки, тексти Типової промови інструктора, інші інструктивно-методичні матеріали;

попередити старших інструкторів окремих аудиторій про наявність учасників зовнішнього оцінювання (далі – учасники), які потребують створення особливих (спеціальних) умов для проходження зовнішнього оцінювання, роз’яснити особливості роботи в таких аудиторіях та надати необхідні матеріали (за потреби);

надати черговому, який здійснюватиме допуск учасників до пункту ЗНО, Алфавітний список учасників зовнішнього незалежного оцінювання;
попередити старших інструкторів із першої та останньої аудиторій про їхню участь у відкритті сховища, де зберігається(ються) контейнер(и) з аудиторними пакетами;

      наголосити, що мобільні телефони та інші технічні засоби необхідно вимкнути до початку роботи в аудиторіях (особливо звернути на це увагу під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов);

     **попередити старших інструкторів, що під час виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» двері в аудиторії (у разі необхідності й вікна) мають бути зачинені; 

      **повідомити старшим інструкторам про необхідність ознайомлення із залишеними на робочих столах нотатками щодо особливостей роботи програвачів (за наявності);

звірити час на годинниках

	9.45 – 10.20
	Перевірити спільно з уповноваженою особою готовність пункту ЗНО та аудиторій до проведення зовнішнього оцінювання.

**У разі необхідності надати роз’яснення старшим інструкторам щодо роботи із програвачами в аудиторіях 

	10.20 – 10.30
	У присутності уповноваженої особи, двох старших інструкторів, громадських спостерігачів:

відкрити сховище та вилучити контейнер(и) з аудиторними пакетами;
зробити відповідні записи в Акті № 1 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами.

У разі відсутності в пункті ЗНО громадських спостерігачів у зазначеному вище Акті зробити навпроти відповідної графи запис «відсутні»

	10.30 – 11.00
	У приміщенні, де проходила нарада із працівниками, у присутності уповноваженої особи, старших інструкторів та громадських спостерігачів:

пересвідчитися в неушкодженості контейнера(ів) з аудиторними пакетами та наявності відповідного пломбування;
відкрити контейнер(и) з аудиторними пакетами;
перерахувати аудиторні пакети, що знаходяться в контейнері(ах);

скласти спільно з уповноваженою особою та одним зі старших інструкторів і громадських спостерігачів (у разі їхньої присутності) Акт розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами;
видати старшим інструкторам аудиторні пакети.

Вручення аудиторних пакетів старшим інструкторам здійснюється з урахуванням мови перекладу завдань, зазначеної у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів.
Зафіксувати факт передання неушкодженого пакета у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів.

**Помістити спільно з уповноваженою особою резервний(і) аудіо-компакт-диск(и) із записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (далі – резервний(і) компакт-диск(и)) у сховище, опломбувати  його(їх) паперовою смужкою, на якій є відбиток номерної печатки Українського або регіонального центру та підписи відповідального за пункт ЗНО й уповноваженої особи

	11.00 – 11.30
	Отримати від помічника відповідального за пункт ЗНО:

Відомість видачі індивідуальних конвертів та індивідуальні конверти учасників, які не з'явилися в день проведення першого зовнішнього оцінювання (за наявності);

інформацію про кількість відсутніх учасників і кількість зошитів із завданнями сертифікаційної роботи, що не використовуються, та надіслати відповідне повідомлення до регіонального центру.

У разі отримання повідомлення про необхідність проведення вибіркового контролю взяти участь у ньому спільно з уповноваженою особою та працівником поліції охорони.

**У разі необхідності вживати заходи для усунення несправності програвачів 

	Під час виконання учасниками сертифікаційної роботи

	11.30 –

до завершення зовнішнього оцінювання
	Здійснювати контроль за проведенням зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО.

Перевірити правильність розсадки учасників у аудиторіях під час технологічної перерви (одночасно із заповненням уповноваженою особою Сертифікатів зовнішнього незалежного оцінювання). Звірити прізвище, ім'я, по батькові та номер Сертифіката, указані на індивідуальній паперовій наліпці, з інформацією зазначеною в Сертифікаті. 

Увага! Відповідальний за пункт ЗНО має порівняти зовнішність учасника, який знаходиться за робочим місцем, із зображенням на фотокартці в Сертифікаті. У разі виникнення сумнівів щодо особи поінформувати уповноважену особу, регіональний центр. 
Перевірити, чи заклеєні наліпками зі штрих-кодами зошити, які знаходяться на столах відсутніх учасників та/або робочих місцях, що не використовуються.

  **Технологічна перерва проводиться після завершення виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)». Для виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» відводиться орієнтовно 30 хв.
Зробити відповідні записи в Аудиторних протоколах.

Спільно з уповноваженою особою:

організувати проведення загального контролю в разі отримання повідомлення про його здійснення;

вирішувати нестандартні ситуації, що виникли під час зовнішнього оцінювання, робити відповідні записи в Карті спостереження за процедурою проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Карта спостереження); 

установлювати факти порушень учасниками/працівниками пункту ЗНО процедури проходження/проведення зовнішнього оцінювання;
приймати рішення щодо можливості продовження учасниками виконання сертифікаційної роботи або відсторонення працівника пункту ЗНО від виконання обов’язків під час проведення зовнішнього оцінювання;
фіксувати факти порушень у Карті спостереження  та в Акті про порушення учасником зовнішнього незалежного оцінювання процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання/Акті про порушення працівником пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання;
приймати апеляційні заяви щодо порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання, звернення учасників та громадських спостерігачів (за наявності). Реєструвати їх у Карті спостереження. 
**Якщо учасник подав апеляційну заяву, у якій указав на неякісне відтворення аудіозапису на аудіо-компакт-диску, у Карті спостереження потрібно зазначити назву, тип, марку, модель програвача, за допомогою якого було відтворено аудіозапис;

у разі порушення учасником процедури проходження зовнішнього оцінювання провести вивчення обставин та, за потреби, здійснити збір письмових пояснень від громадських спостерігачів (за їхньою згодою), працівників пункту ЗНО, у присутності яких відбулося це порушення, надати письмове пояснення щодо обставин порушення 

	Після завершення зовнішнього оцінювання в аудиторіях

	180 хв
	Прийняти від старших інструкторів пакети з матеріалами зовнішнього оцінювання. 

Зафіксувати факт отримання пакетів із матеріалами зовнішнього оцінювання у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів.

Попередити старших інструкторів, що до повідомлення про завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО, вони залишаються в кімнаті, де відбувалося передання пакетів.

Повідомити працівникам пункту ЗНО (помічнику відповідального за пункт ЗНО, старшим інструкторам) про завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО

	
	Після завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО

	
	Укласти до контейнера пакети з матеріалами зовнішнього оцінювання, **невикористаний(і) резервний(і) компакт-диск(и).
Закрити та обв’язати контейнер із матеріалами зовнішнього оцінювання (далі – контейнер) клейкою стрічкою.

Опломбувати контейнер паперовими смужками, на яких є відбиток номерної печатки Українського або регіонального центру та підписи відповідального за пункт ЗНО й уповноваженої особи.

Зробити спільно з уповноваженою особою відповідні записи в Акті розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами.

Скласти спільно з уповноваженою особою та громадськими спостерігачами Протокол про завершення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Протокол).

Надати примірник(и) Протоколу громадському(им) спостерігачу(ам).
Помістити контейнер спільно з уповноваженою особою та помічником відповідального за пункт ЗНО до моменту відправлення в сховище, що опломбовується та здається під охорону. 
Зробити відповідні записи в Акті № 2 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами.

Скомплектувати пакет для відправлення документів до регіонального центру.

**Укласти тестовий аудіо-компакт-диск у пакет для відправлення документів до регіонального центру.

Оформити документи, необхідні для здійснення оплати праці.
Передати в установленому порядку до відповідного регіонального центру Акти наданих послуг/виконаних робіт працівниками пункту ЗНО та пакет із документами, визначеними регіональним центром.

Прийняти через 30 хвилин після завершення зовнішнього оцінювання в пункті ЗНО від інструкторів залишені учасниками зошити із завданнями сертифікаційної роботи.

Передати спільно з помічником відповідального за пункт ЗНО представнику кур’єрської служби контейнер для доставки до пункту обробки. Підтвердити неушкодженість контейнера та наявність на ньому пломбування підписом в Акті № 2 закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами. 

Повідомити регіональний центр про факт відправлення контейнера


*Якщо в аудиторії проходять зовнішнє оцінювання особи з особливими освітніми потребами, яким надається додатковий час для виконання сертифікаційної роботи, то для роботи над  завданнями з української мови і літератури, математики та фізики відводиться 210 хв, з історії України, хімії, біології, географії,  англійської, іспанської, німецької, французької мов – 175 хв.

**Дія виконується під час проведення зовнішнього оцінювання з іноземних мов.

РОБОТА З ГРОМАДСЬКИМИ СПОСТЕРІГАЧАМИ

Витяг із положення про громадське спостереження за проведенням ЗНО  (затверджено наказом МОНМСУ від 25.11.2011 №1354, у редакції наказу МОНУ від 15.01.2016 №20, зареєстровано в Мінюст України 03 лютого 2016 за №180/28310)

III. Організація громадського спостереження
1. Громадське спостереження за проведенням ЗНО здійснюється громадськими організаціями, батьківськими комітетами, піклувальними радами навчальних закладів, засобами масової інформації (далі - суб'єкти громадського спостереження) та безпосередньо забезпечується через діяльність громадських спостерігачів, делегованих суб'єктами громадського спостереження.

2. Засоби масової інформації та їхні представники, здійснюючи спостереження за перебігом ЗНО з метою висвітлення його перед громадськістю, керуються цим Положенням.

4. Статус громадського спостерігача надається особам після їх реєстрації в Українському або регіональних центрах оцінювання якості освіти.

9. Громадський спостерігач має право:
· ознайомлюватися з нормативно-правовими актами, що регламентують проведення ЗНО;

· бути присутнім в пунктах проведення ЗНО, аудиторіях, пунктах обробки, пунктах перевірки, на засіданнях апеляційної, регламентних та експертних комісій (далі - об'єкти спостереження);

· спостерігати за етапами організації та проведення ЗНО, визначеними пунктом 1 розділу ІІ цього Положення, за умови дотримання вимог щодо порядку проведення ЗНО;

· вести фото- та відеозйомку, аудіозапис на всіх етапах проведення ЗНО, крім періоду безпосереднього виконання учасниками ЗНО завдань в аудиторіях, а також у пунктах обробки та пунктах перевірки;

· бути присутнім під час здійснення контролю за дотриманням учасниками ЗНО вимоги щодо заборони мати при собі засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими технічних засобів чи пристроїв;

· підписувати протокол про завершення процедури проведення ЗНО, у разі необхідності вносити до нього свої зауваження та пропозиції, отримувати його примірник.

10. Громадському спостерігачеві забороняється:

· втручатися у процес проведення ЗНО;

· перешкоджати проведенню ЗНО, чинити дії, що порушують порядок його проведення або заважають здійснювати свої повноваження працівникам, залученим до виконання роботи на об'єкті спостереження;

· спілкуватися та допомагати в будь-якій формі учасникам ЗНО під час виконання ними завдань в аудиторіях;

· чинити дії, що відволікають увагу учасників ЗНО під час виконання ними сертифікаційних робіт (фото- та відеозйомка, аудіозапис тощо);

· мати при собі в аудиторії, протягом часу, відведеного на виконання сертифікаційної роботи учасниками ЗНО, засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими частинами відповідних технічних засобів чи пристроїв, друковані або рукописні матеріали, інші засоби, предмети, прилади, що не передбачені регламентом роботи пункту проведення зовнішнього оцінювання (крім дозволених виробів медичного призначення, про наявність яких громадський спостерігач повинен повідомити працівникам пункту проведення зовнішнього оцінювання до початку виконання сертифікаційної роботи);

11. Громадський спостерігач зобов'язаний:

· ознайомитися із вимогами щодо проведення процедур ЗНО до моменту прибуття на об'єкт спостереження;

· після прибуття на об'єкт спостереження подати відповідальному за пункт реєстрації або відповідальному за пункт обробки, відповідальному за пункт проведення ЗНО (або уповноваженій особі Українського центру оцінювання якості освіти), відповідальному за пункт перевірки (далі - відповідальна особа) посвідчення громадського спостерігача за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання (далі - посвідчення) за зразком, наведеним у додатку 1 до цього Положення, та документ, що посвідчує особу;

· засвідчити особистим підписом наявність чи відсутність родинних або інших зв’язків із будь-якою особою з числа учасників ЗНО чи тих, хто проводить ЗНО, у пункті проведення ЗНО, а також факт ознайомлення з правами та обов'язками громадського спостерігача у відомості реєстрації громадських спостерігачів за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання у пункті проведення ЗНО;

· про виявлені порушення і недоліки повідомляти відповідальній особі.

V. Порядок допуску громадських спостерігачів на об'єкти спостереження
1. Допуск громадських спостерігачів у приміщення пунктів проведення ЗНО, аудиторії здійснюється за наявності посвідчення та документа, що посвідчує особу.

2. Допуск громадських спостерігачів здійснюється:

· за посвідченнями, виданими Українським центром оцінювання якості освіти, - до об'єктів, розташованих у будь-якій адміністративно-територіальній одиниці України, що зазначається у посвідченні;

· за посвідченнями, виданими регіональними центрами оцінювання якості освіти, - до об'єктів, розташованих в областях, що віднесені до сфери обслуговування відповідного регіонального центру оцінювання якості освіти, що зазначається у посвідченні.

3. Громадські спостерігачі, делеговані піклувальними радами та батьківськими комітетами навчальних закладів системи загальної середньої освіти, не можуть залучатися для спостереження в пункті проведення ЗНО, де проходять оцінювання учні цього навчального закладу.

4. Для спостереження за ЗНО не можуть залучатися близькі особи учасників, які проходять ЗНО у відповідному пункті проведення ЗНО.

6. Час перебування громадських спостерігачів на об'єктах спостереження не обмежується.

7. Кількість громадських спостерігачів та представників засобів масової інформації, які одночасно можуть бути присутніми під час проведення ЗНО, обмежується для пунктів проведення ЗНО - не більше 2 осіб на одну аудиторію.

Під час організації та проведення ЗНО в одному приміщенні (аудиторії) не можуть бути присутніми більше одного громадського спостерігача від однієї громадської організації чи одного органу самоврядування навчального закладу і більше двох представників одного засобу масової інформації.

VI. Координація діяльності громадських спостерігачів

3. У разі порушення громадським спостерігачем законодавства України, у тому числі вимог нормативно-правових актів з питань проведення ЗНО та цього Положення, відповідальна особа робить йому попередження, про що складається акт на об'єкті спостереження. У випадку повторного (два і більше разів) та/або грубого порушення вимог законодавства України, у тому числі вимог нормативно-правових актів з питань проведення ЗНО та цього Положення, у тому числі спілкування з учасниками ЗНО або допомога їм під час виконання завдань в аудиторії, фото-, відеозйомка під час безпосереднього виконання учасниками ЗНО завдань в аудиторіях, а також у пунктах обробки та пунктах перевірки, відповідальна особа позбавляє громадського спостерігача права бути присутнім на об’єкті спостереження. Інформація про прийняте рішення заноситься до протоколу (або як додаток до протоколу) про завершення проведення ЗНО або зазначається у відповідному акті
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Рекомендації 

щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання в об’єднаних аудиторіях

(надається на нараді старшому інструктору в кожну об’єднану аудиторію)

В об’єднаній аудиторії розміщуються дві або три стандартні аудиторії по 15 робочих місць у кожній.

Розміщення та нумерація робочих місць у кожній стандартній аудиторії здійснюється з дотриманням вимог пункту 7 розділу ІІ Регламенту роботи пункту проведення зовнішнього незалежного оцінювання в 2019 році.

Проведення зовнішнього оцінювання в об’єднаних аудиторіях забезпечують один інструктор і старші інструктори (по одному на кожну стандартну аудиторію).

Перед першим рядом столів кожної стандартної аудиторії встановлюється стіл для старшого інструктора, на якому повинна бути табличка з номером стандартної аудиторії.

Дії старших інструкторів та інструктора в об’єднаній аудиторії визначено Технологічною картою старшого інструктора (інструктора).

Дії інструктора мають узгоджуватися з діями старших інструкторів.

Увага! Усі дії з аудиторним пакетом (від відкриття до його закриття) старший інструктор, який забезпечує проведення зовнішнього оцінювання у відповідній стандартній аудиторії, здійснює лише за столом, закріпленим за цією аудиторією. 
Аудиторний протокол проведення зовнішнього незалежного оцінювання в кожній стандартній аудиторії оформляється старшим інструктором цієї аудиторії. У розділі «Опис окремих (нестандартних) ситуацій, що виникли в аудиторії» робиться запис: «Аудиторія №___, а також аудиторія(ї) №__  входять до складу об’єднаної аудиторії». 


Інструктор бере участь в оформленні Аудиторних протоколів проведення зовнішнього незалежного оцінювання кожної стандартної аудиторії. 

ЗУ Про Єдиний державний демографічний реєстр та документи, що підтверджують громадянство України, посвідчують особу чи її спеціальний статус від 20.11.2012 № 5492-VI із змінами)
Стаття 13. Назва та види документів, що оформляються із застосуванням засобів Єдиного державного демографічного реєстру

1. Документи, оформлення яких передбачається цим Законом із застосуванням засобів Реєстру (далі - документи Реєстру), відповідно до їх функціонального призначення поділяються на:

1) документи, що посвідчують особу та підтверджують громадянство України:

а) паспорт громадянина України;

б) паспорт громадянина України для виїзду за кордон;

в) дипломатичний паспорт України;

г) службовий паспорт України;

ґ) посвідчення особи моряка;

д) посвідчення члена екіпажу;

е) посвідчення особи на повернення в Україну;

є) тимчасове посвідчення громадянина України;

2) документи, що посвідчують особу та підтверджують її спеціальний статус:

а) посвідчення водія;

б) посвідчення особи без громадянства для виїзду за кордон;

в) посвідка на постійне проживання;

г) посвідка на тимчасове проживання;

ґ) картка мігранта;

д) посвідчення біженця;

е) проїзний документ біженця;

є) посвідчення особи, яка потребує додаткового захисту;

{Пункт 2 частини першої статті 13 доповнено підпунктом "є" згідно із Законом № 1474-VIII від 14.07.2016}
ж) проїзний документ особи, якій надано додатковий захист.

{Пункт 2 частини першої статті 13 доповнено підпунктом "ж" згідно із Законом № 1474-VIII від 14.07.2016}
Увага! інформація щодо випадків надання пояснювальних записок персоналу 
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