Додаток 3 до наказу ІФРЦОЯО
від 12.04.2013 року № 48-ОД

ЗНО-2013
Дорожня карта помічника відповідального за пункт тестування
(на основі «Технологічної карти…», затвердженої наказом УЦОЯО від 22.01.2013 р. №10)
( Дії, які ви виконуєте самостійно, нумеруються жирним шрифтом, наприклад – 2П. Інші – Ви виконуєте спільно з відповідальним за ПТ. Його слово для Вас є вирішальним)

Увага! У день тестування персоналу ПТ заборонено: 

· розголошувати конфіденційну інформацію щодо змісту тестових завдань;

· ознайомлюватися зі змістом тестових завдань, копіювати та виносити їх за межі аудиторій (крім випадків, передбачених        Переліком нестандартних ситуацій);
· без дозволу відповідального за пункт тестування залишати аудиторію або місце чергування;
· користуватися мобільними телефонами (крім відповідального за ПТ)  або іншими засобами зв`язку;

· відповідати на запитання абітурієнтів щодо змісту тестових завдань та коментувати їх;

· голосно розмовляти між собою та без причини відволікати абітурієнтів від роботи над тестом.
	№
	Час
	Дія
	+

	НАПЕРЕДОДНІ ТЕСТУВАННЯ

	1П
	У переддень тестування
	Перевірте наявність у Вас:

· паспорта;

· документа (довідки), що підтверджує проходження навчання/інструктажу;

· довідки про підтвердження надання послуг; 

· наліпки з персональним штрих-кодом;

· Дорожньої карти помічника відповідального за ПТ;

· Переліку нестандартних ситуацій;

· бейджика (ПІП, посада);

· ручки з пастою чорного кольору;

· годинника.
	

	2
	
	Візьміть участь в інструктивній нараді з персоналом ПТ.
	

	3
	
	Підготуйте приміщення ПТ відповідно до п.3. Регламенту, зокрема:

· забезпечте наявність необхідних меблів; 

· усуньте (локалізуйте) травмонебезпечні фактори;

· визначте місце наради з персоналом (окрема аудиторія, де можна вільно розмістити персонал);

· перевірте готовність сховища для зберігання контейнерів;

· виділіть кімнату для медичного працівника;

· опломбуйте паперовими стрічками з печатками і Вашими підписами аварійні виходи з ПТ, внутрішні приміщення, що не будуть використовуватись під час тестування;

· пронумеруйте аудиторії (розпочинаючи з нижніх поверхів у порядку зростання номерів), перевірте наявність у них робочого годинника, забезпечте відсутність унаочнення з предмета тестування в аудиторіях та  відповідність аудиторій іншим вимогам п.3.3.-3.4. Регламенту;

· підготуйте засоби для прикріплення алфавітних та аудиторних списків абітурієнтів (за потреби);

· розмістіть вказівники напрямків руху в ПТ.
	

	4
	
	Будьте присутні при отриманні від представників кур’єрської служби контейнера(-ів) з тестовими матеріалами. 

Перевірте неушкодженість контейнера(-ів).
	

	5
	
	Будьте присутні при отриманні від представників кур’єрської служби Адмінпакета. 

Перевірте його неушкодженість.
	

	6
	
	Розмістіть контейнер(-и) у сховищі. Опломбуйте сховище та передайте його під охорону працівнику ДСО.

Адмінпакет та пакет з допоміжними матеріалами зберігаються в окремому, захищеному від доступу сторонніх осіб, місці.
	

	7
	
	Підпишіть Акт закриття/відкриття сховища! Його разом з Вами  підписують  відповідальний за ПТ,  представник ДСО.
	

	УВАГА! Згідно графіка роботи Державної служби спецзв’язку контейнер(-и) з тестовими матеріалами та Адмінпакет можуть бути доставлені до 8.00 у день проведення тестування.

	У ДЕНЬ ТЕСТУВАННЯ

	УВАГА! За умови доставки до ПТ контейнера(-ів) з тестовими матеріалами та Адмінпакета у день проведення тестування виконайте дії пп. 4-7 «Напередодні тестування».

	1П
	8.40
	З’явіться у ПТ з документами та іншими матеріалами, зазначеними у п.1П «Напередодні тестування».
	

	2
	8.40 –

9.00
	Надайте для перевірки уповноваженій особі паспорт, довідку про підтвердження проходження інструктажу/навчання.
	

	3
	
	Отримайте від відповідального за ПТ список персоналу ПТ, список медичних працівників, Відомість реєстрації громадських спостерігачів, табличку «Місце для подання апеляційних заяв». Узгодьте свої дії з відповідальним за ПТ.
	

	4П
	9.00 – 9.10
	Організуйте та здійсніть допуск до ПТ персоналу відповідно до списків.  

Старші інструктори,  інструктори, чергові, медичні працівники мають пред’явити паспорт.

Допуск інших осіб, що мають право перебувати у ПТ, здійснюється відповідно до пп. 6.4. – 6.6. Регламенту:

«6.4. Громадські спостерігачі допускаються до пункту тестування після пред’явлення документа, що засвідчує особу, та посвідчення громадського спостерігача, виданого Українським або відповідним регіональним центром. Допуск громадських спостерігачів припиняється об 11-й годині. Громадські спостерігачі, які запізнилися, не допускаються до пункту тестування. У разі виникнення конфліктних ситуацій факт запізнення фіксується в Карті спостереження.»
«6.5. Допуск працівників Українського та регіональних центрів здійснюється за умови пред’явлення ними паспорта, службового посвідчення та копії наказу про відрядження.
6.6. Особи, уповноважені на здійснення державного контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, допускаються до пункту тестування після пред’явлення документів, що засвідчують особу, а також службових документів, які надають їм право перебувати в пункті тестування під час проведення зовнішнього оцінювання».
Організуйте реєстрацію громадських спостерігачів (за наявності) у відповідній Відомості (пп.1-3).
	

	5П


	9.10 – 9.45
	Перевірте стан опломбування запасних входів до ПТ, приміщень, що не використовуються для тестування.

Продовжіть допуск осіб, що мають право перебувати у ПТ.
	

	6П
	9.45
	Передайте уповноваженій особі Відомість реєстрації громадських спостерігачів.
	

	7П
	9.45 – 10.15
	Розмістіть спільно з черговим у легкодоступному для огляду місці при вході до ПТ Алфавітний список абітурієнтів.

Доручіть черговому біля входу вести кількісний облік осіб, що з’являться у ПТ без паспортного документа або Сертифіката.
	

	8П
	
	Організуйте роботу інших чергових. Проконтролюйте стан підготовки ПТ. 
	

	9П
	10.15 – 10.50
	Здійсніть пропуск абітурієнтів до ПТ. 
УВАГА! За несприятливих погодних умов абітурієнти можуть бути допущені  у вестибюль ПТ у проміжку 9.15 – 10.15. 

Вхід до ПТ здійснюється за наявності наступних документів: 
· оригіналу паспорта (свідоцтва про народження), серія та номер якого зазначені у Сертифікаті зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Сертифікат);

· оригіналу Сертифіката, на якому обов’язково мають бути фотографія абітурієнта та спеціальна номерна голографічна наліпка;
· запрошення-перепустки для участі у ЗНО.

У разі виникнення нестандартних ситуацій дійте згідно з Переліком нестандартних ситуацій (про них ОБОВ'ЯЗКОВО повідомляйте відповідального за ПТ).

Допуск абітурієнтів до ПТ припиніть о 10.50.
	

	10П
	10.50 – 11.00
	Біля виходу з ПТ облаштуйте місце для подання апеляційних заяв (поставте стіл, стільчик, розмістіть на столі відповідну табличку).
	

	11
	11.00
	ПОЧАТОК ТЕСТУВАННЯ  У ПТ!!!
	

	12П
	11.00 – 11.30
	Забезпечте відповідального за ПТ інформацією про:

· кількість відсутніх абітурієнтів;

· кількість абітурієнтів, що не були допущені до ПТ через  відсутність паспортного документа або Сертифіката; 

· кількість тестових зошитів, що не використовуються в аудиторіях (за варіантами).
	

	13П


	Під час прове
дення тестування
	Спільно з працівником ДСО здійснюйте контроль за проведенням тестування в пункті, дотриманням режиму інформаційної безпеки та роботою чергових.
Повідомляйте відповідальному за ПТ про нестандартні ситуації, що виникають під час проведення ЗНО. 
	

	ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ ТЕСТУВАННЯ

Для проведення тестування з української мови і літератури, фізики відводиться 180 хв., математики, географії, хімії, російської мови, світової літератури – 150 хв., історії України, всесвітньої історії – 135 хв., іноземних мов, біології – 120 хв.
УВАГА! Час закінчення  тестування у ПТ визначається за завершенням роботи абітурієнтів над тестом та передачею старшими інструкторами зворотних Сек’юр-паків відповідальному за ПТ!!!

ЗОНА ОСОБЛИВОЇ УВАГИ!!!
(ПРАВИЛЬНІСТЬ Ваших дій і дій відповідального за ПТ на цьому етапі убезпечить Вас від відповідальності за уповільнення обробки матеріалів)

	14П
	Після закінчення тестування
	Повідомте інструкторів про завершення тестування у ПТ. З цього моменту інструктори впродовж 30 хвилин можуть видавати використані абітурієнтами тестові зошити.
	

	15П
	
	Забезпечте організований вихід абітурієнтів з ПТ.
	

	16П
	
	Прийміть аудиторії в інструкторів. Спільно з інструкторами вилучіть всі загублені, залишені речі абітурієнтів. Організуйте їх збереження до моменту звернення власника. 
	

	17
	
	Завізуйте у відповідального за ПТ довідку про підтвердження надання послуг.
	

	18
	
	Оформіть Зведений акт. Для цього:

· наклейте свій персональний штрих-код у відведене місце Зведеного акта;

· поставте свій підпис у відведене місце Зведеного акта.
	

	19
	
	Будьте присутні при формуванні відповідальним за ПТ та уповноваженою особою КОНВЕРТА для відправлення до ІФРЦОЯО.
	

	20
	
	Помістіть КОНТЕЙНЕР(-И) з тестовими матерілами у сховище, яке уповноважена особа опломбовує номерною печаткою УЦОЯО.

ПЕРЕДАЙТЕ СХОВИЩЕ ПІД ОХОРОНУ ПРАЦІВНИКУ ДСО. Чекайте приїзду служби спецзв’язку.
	

	21
	
	У час приїзду служби спецзв’язку:

· у присутності працівника ДСО, відповідального за ПТ та уповноваженої особи відкрийте сховище; 

· передайте КОНТЕЙНЕР(-И) та КОНВЕРТ службі спецзв’язку.
	


Дякуємо за співпрацю!
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