Додаток 2 до наказу ІФРЦОЯО 

від 12.04.2013 року № 48-ОД
ЗНО-2013
Дорожня карта відповідального за пункт тестування

(на основі «Технологічної карти…», затвердженої наказом УЦОЯО від 22.01.2013р. № 10)
УВАГА! Під час проведення ЗНО для зв’язку з ІФРЦОЯО використовуйте тільки номер мобільного телефону, попередньо зареєстрований у базі центру!

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 (окрім випадків, передбачених Переліком нестандартних ситуацій);

· користуватися мобільними телефонами, персональними комп’ютерами, іншими електронними приладами тощо;

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

· без поважної причини відволікати абітурієнтів від виконання тесту, голосно розмовляти між собою;

· без дозволу відповідального за пункт тестування залишати аудиторію або місце чергування.
	№
	Час
	Дія
	+

	НАПЕРЕДОДНІ ТЕСТУВАННЯ

	1. 
	До

31 травня 2013 року
	Перевірте наявність у Вас:

· Дорожньої карти відповідального за пункт тестування (ПТ); 

· Дорожньої карти старшого інструктора/інструктора; 

· Технологічної карти чергового у ПТ;
· Переліку нестандартних ситуацій;

· Відомості проведення інструктажу інструкторів/чергових.

Підготуйтесь до інструктажу інструкторів, чергових.
	

	2. 
	
	Проведіть інструктаж інструкторів та чергових. Заповніть Відомість проведення інструктажу та передайте її відповідальному за ЗНО у місті/районі.
	

	3. 
	Не пізніше ніж за три дні до тестування
	Отримайте від ІФРЦОЯО через відповідального за ЗНО в місті/районі електронний та паперовий варіант Пакета з допоміжними матеріалами. Перевірте його вміст (за потреби необхідне роздрукуйте).

Ознайомтеся з документами.
	

	4. 
	
	У комплект Пакета з допоміжними матеріалами входить:
· Регламент роботи пункту тестування;

· Технологічні карти персоналу ПТ (тільки електронний варіант, окрім ТК чергового);

· Дорожні карти персоналу ПТ (тільки електронний варіант, окрім ДК СІ/І);

· Перелік нестандартних ситуацій;

· Рекомендації щодо проведення ЗНО в об’єднаних аудиторіях тестування (на 30 або 45 робочих місць);

· Інструкція щодо роботи в тестовому зошиті та заповнення бланка відповідей (копія титульної сторінки тестового зошита);

· Акт закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(-ів) з тестовими матеріалами;

· Акт розкриття/закриття контейнера(-ів) з тестовими матеріалами;

· Відомість розподілу старших інструкторів, інструкторів, чергових у пункті тестування;

· Протокол про завершення процедури тестування;

· Акт про порушення абітурієнтом процедури проходження ЗНО;

· Акта про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення ЗНО;

· Апеляційна заява про порушення процедури проведення ЗНО;

· картки для нумерації аудиторій;

· вказівники напрямків руху;

· табличка «Місце для подання апеляційних заяв»;

· Відомість реєстрації громадських спостерігачів;

· Положення про громадський контроль за проведенням ЗНО в Україні (тільки електронний варіант), Витяг з Положення;

· Листівка-попередження для абітурієнтів;
· Список абітурієнтів, яким у ПТ необхідно створити особливі (специфічні) умови для проходження ЗНО, із зазначенням переліку необхідних умов для кожного з них;

· Відомість забору тестових матеріалів і зняття охорони з пункту тестування;

· Пакет для зворотної відправки документів ПТ до регіонального центру;

· Пакет (конверт формату А-4) для відправки документів ПТ до регіонального центру або до центру обробки тестових матеріалів (у разі вирішення нестандартних ситуацій);
· Зведені акти, Лист про заміну персоналу.
	

	5. 
	У переддень тестування
	Забезпечте безперебійну роботу Вашого мобільного телефону!

Перевірте наявність у Вас контактних номерів:

· відповідального за ЗНО в місті/районі _____________________;

· відповідального за ЗНО в області _____________________;

· ІФРЦОЯО ________________;

· ІФРЦОЯО для відправлення повідомлень про готовність ПТ до тестування, отримання контейнера(-ів), завершення процедури ЗНО (за Карткою оперативного зв’язку) 0503382324.
	

	6. 
	
	Отримайте від відповідального за ЗНО в місті/районі список персоналу ПТ та осіб з числа резерву, список медичних працівників.  
	

	7. 
	
	Спільно з помічником проведіть із персоналом ПТ інструктивну нараду.

Проконтролюйте наявність у персоналу ПТ бейджів, де вказані прізвища, імена та по батькові залучених осіб (для Вас та помічника – також посада у ПТ).

Перевірте наявність резерву кадрів!!! 
	

	8. 
	
	Спільно з помічником 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.- 3.5. Регламенту;

· підготуйте засоби для прикріплення алфавітних та аудиторних списків абітурієнтів;
· розмістіть вказівники напрямків руху в ПТ.
	

	9. 
	
	Повідомте відповідального за ЗНО в місті/районі про готовність ПТ до тестування.
Надішліть СМС зі словом «Готовий» на номер ІФРЦОЯО: 0503382324.
	

	10. 
	
	У присутності працівника відділу Державної служби охорони (ВДСО) отримайте від представників кур’єрської служби контейнер(-и) з тестовими матеріалами. 

Перевірте неушкодженість контейнера(-ів) (якщо контейнер пошкоджено, складіть відповідний акт). Підпишіть необхідні документи.
Зверніть увагу: загальна кількість Сек'юр-паків з тестовими матеріалами, що вказана на контейнері(-ах), повинна відповідати кількості аудиторій у ПТ!!! 

Надішліть СМС зі словом «Контейнер» на номер ІФРЦОЯО: 0503382324. 
	

	11. 
	
	У присутності працівника ВДСО отримайте від представників кур’єрської служби Адмінпакет. 

Перевірте його неушкодженість. Підпишіть необхідні документи.
	

	12. 
	
	Спільно з помічником розмістіть контейнер(-и) у сховищі. Опломбуйте сховище та передайте його під охорону працівнику ВДСО.
	

	13. 
	
	Зробіть відповідні записи в І частині Акта закриття/відкриття сховища. Його разом з Вами підписують помічник відповідального за ПТ, представник ВДСО.
	

	14. 
	
	Забезпечте збереження Адмінпакета та пакета з допоміжними матеріалами в окремому, захищеному від доступу сторонніх осіб, місці.
	

	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. 10-14 «У переддень тестування».

	15. 
	8.40
	З’явіться у ПТ з:

· паспортом;
· документом, що підтверджує факт проходження інструктажу (навчання); 
· довідкою про підтвердження надання послуг; 
· наліпкою з персональним штрих-кодом;
· Дорожньою картою відповідального за ПТ;

· годинником; 
· ножицями;
· ручкою з пастою чорного кольору;
· бейджиком (ПІП, посада у ПТ).
	

	16. 
	8.40 – 9.00
	Перевірте в державного інспектора паспорт та документ, що підтверджує його повноваження (за умови його присутності на ПТ).
Перевірте в уповноваженої особи Українського центру оцінювання якості освіти (далі – уповноважена особа) паспорт та документ, що підтверджує її повноваження. 

Надайте для перевірки уповноваженій особі свій паспорт та документ (довідку), що підтверджує факт проходження інструктажу/навчання. 
	

	17. 
	
	Обговоріть спільні дії з помічником. Передайте помічнику список персоналу ПТ, список медичних працівників, Відомість реєстрації громадських спостерігачів, табличку «Місце для подання апеляційних заяв».
	

	18. 
	
	Обговоріть спільні дії з уповноваженою особою та державним інспектором (за умови його присутності на ПТ). Підготуйтеся до наради з персоналом ПТ.
	

	19. 
	9.00 –  9.10
	Доручіть помічнику розпочати пропуск до ПТ персоналу та медичних працівників відповідно до списків та за наявності документа, що посвідчує особу. 
Допуск до ПТ інших осіб здійснюється згідно з пп.6.3.-6.6. Регламенту.

Спільно із помічником організуйте пропуск до ПТ громадських спостерігачів. Направляйте їх у спеціальну кімнату та пропонуйте бути присутніми при всіх процедурах у ПТ. 
Доручіть помічникові реєстрацію громадських спостерігачів у Відомості реєстрації громадських спостерігачів. Допуск громадських спостерігачів до ПТ завершується об 11.00 (згідно п.6.4. Регламенту).
	

	20. 
	
	Продемонструйте уповноваженій особі та державному інспекторові (за наявності) готовність пункту до проведення ЗНО: опломбування запасних виходів, приміщень, що не використовуються тощо.
	

	21. 
	9.10
	Розпочніть нараду з персоналом ПТ.
	

	22. 
	9.10 – 9.45
	Ідентифікуйте за документами персонал ПТ, медичних працівників та інших осіб, присутніх на нараді (п.7.1.Регламенту). Старші інструктори пред'являють також документ (довідку), що підтверджує проходження інструктажу/навчання.

Спільно з уповноваженою особою за необхідності здійсніть заміну відсутніх працівників особами з резерву за погодженням з відповідальним за ЗНО в районі/місті, заповніть Лист заміни персоналу. 
	

	23. 
	
	Спільно з уповноваженою особою перевірте у персоналу наявність бейджиків, ручок з чорною пастою, ножиць.
	

	24. 
	
	Повідомте персонал про можливість використання в аудиторіях ПТ металодетекторів. 
	

	25. 
	
	Звірте годинники.
	

	26. 
	
	Впишіть місця чергування чергових у Відомість розподілу СІ, І, Ч у ПТ.
	

	27. 
	
	Продемонструйте неушкодженість Адмінпакета. Відкрийте Адмінпакет.
	

	28. 
	
	Зафіксуйте в Карті спостереження факт присутності у ПТ державного інспектора.
	

	29. 
	
	Розріжте картки для розподілу персоналу, що містяться в Адмінпакеті. 
	

	30. 
	
	Допоможіть уповноваженій особі провести розподіл (методом жеребкування) старших інструкторів,  інструкторів за аудиторіями тестування, чергових – за місцями чергування. Зафіксуйте результати жеребкування у Відомості розподілу СІ, І, Ч у ПТ.
Інструктор-сурдоперекладач працюватиме у відповідній аудиторії, тому участі в жеребкуванні не бере!!!
	

	31. 
	
	Повідомте персонал ПТ про присутність у пункті абітурієнтів, що потребують специфічних умов проходження тестування (за умови присутності таких абітурієнтів).
	

	32. 
	
	Надайте персоналу ПТ Дорожні карти, Технологічні карти (за потреби).
	

	33. 
	
	Вручіть старшим інструкторам:

· Аудиторні списки абітурієнтів;

· Аудиторні протоколи проведення зовнішнього незалежного оцінювання;

· індивідуальні наліпки для нумерації робочих місць;

· Інструкцію щодо роботи в тестовому зошиті та заповнення бланка відповідей (копію титульної сторінки тестового зошита);

· Листівку-попередження для абітурієнтів.
	

	34. 
	
	Спільно з уповноваженою особою зробіть заміну СІ, І в аудиторіях за умови проходження тестування в цих аудиторіях їх родичами, оформіть Лист заміни персоналу. Факт заміни зафіксуйте в Карті спостереження та Відомості розподілу СІ, І, Ч у ПТ.

Спільно з уповноваженою особою підпишіть Відомість розподілу СІ, І, Ч у ПТ.
	

	35. 
	
	Зобов’яжіть старших інструкторів вписати свої прізвища та прізвища інструкторів в
 Аудиторний протокол проведення ЗНО.
	

	36. 
	
	Спільно з уповноваженою особою проаналізуйте Алфавітний список абітурієнтів на предмет наявності у ньому однакових прізвищ. 

Зверніть увагу на такі факти старших інструкторів, інструкторів аудиторій, де проходитимуть тестування однофамільці (необхідна ретельна перевірка відповідності паспортного документа та № Сертифіката таких осіб).
	

	37. 
	
	Надайте черговому, який здійснюватиме пропуск абітурієнтів до ПТ, Алфавітний список абітурієнтів та засоби для прикріплення.
	

	38. 
	
	Повідомте старших інструкторів з першої та останньої аудиторій ПТ, згідно з Реєстром аудиторій, про їх участь у відкритті сховища для зберігання контейнера(-ів) з тестовими матеріалами о 10.20.
	

	39. 
	
	Спільно з уповноваженою особою наголосіть старшим інструкторам, що про всі записи, зроблені на звороті Аудиторного протоколу, вони повинні повідомляти вас (окрім тих, що стосуються виходів абітурієнтів з аудиторії, якщо у тому не було порушень проходження процедури тестування).

Завершіть нараду.
	

	40. 
	9.45 – 10.15
	Спільно з уповноваженою особою, державним інспектором (за умови його присутності на ПТ) проконтролюйте стан підготовки аудиторій до проведення ЗНО.
	

	41. 
	
	Спільно з уповноваженою особою проведіть зустріч з громадськими спостерігачами. Допоможіть здійснити їх розподіл за аудиторіями (методом жеребкування).

В одній аудиторії може перебувати не більше 2-ох спостерігачів!

Проконтролюйте, щоб громадський спостерігач не попав в аудиторію, де проходитимуть тестування його родичі!
	

	42. 
	10.15


	Розпочніть пропуск абітурієнтів до ПТ. При цьому присутні уповноважена особа та державний інспектор (за умови його присутності на 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. Конфліктні ситуації, що виникають під час допуску абітурієнтів до ПТ, фіксуйте у Карті спостереження.
Допуск абітурієнтів до ПТ припиніть о 10.50.
	

	43. 
	10.20
	Запросіть до сховища, де зберігається(-ються) контейнер(-и) з тестовими матеріалами,
· уповноважену особу;

· державного інспектора 
· 2-ох старших інструкторів (з першої та останньої аудиторій);

· громадських спостерігачів.

Прийдіть до сховища з Актом закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(-ів) з тестовими матеріалами.
	

	44. 
	10.20 – 10.30
	Пересвідчіться у цілісності пломби на сховищі.
	

	45. 
	
	Відкрийте сховище. Переконайтеся у цілісності контейнера (-ів) та пломб на ньому(них).
	

	46. 
	
	Заповніть ІІ частину Акта закриття/відкриття сховища. Його разом з Вами підписують:
· уповноважена особа;

· 2 старші інструктори;

· працівник ВДСО;

· громадський спостерігач.

У разі відсутності у ПТ громадських спостерігачів у зазначеному вище Акті зробіть запис «відсутні» (такий запис робиться на усіх документах ПТ, де є потреба підпису громадських спостерігачів).
	

	47. 
	10.30 – 10.50
	Перенесіть контейнер(-и) до кімнати, де проходила нарада з персоналом. Запросіть до неї уповноважену особу, старших інструкторів, громадських спостерігачів, державного інспектора (за умови його присутності на ПТ). У їх присутності ще раз пересвідчіться у неушкодженості контейнера(-ів) та наявності відповідного пломбування. 
	

	48. 
	
	Відкрийте контейнер(-и) з тестовими матеріалами. 
	

	49. 
	
	Перерахуйте аудиторні пакети з тестовими матеріалами, що знаходяться в контейнері(-ах).
Перевірте неушкодженість пакетів.
	

	50. 
	
	Заповніть І частину Акта розкриття/закриття контейнера(-ів) із тестовими матеріалами. Його разом з Вами підписують:

· уповноважена особа;

· один із старших інструкторів;

· громадський спостерігач (за наявності).
	

	51. 
	
	Видайте старшим інструкторам Аудиторні пакети з тестовими матеріалами.

УВАГА! Вручення аудиторних пакетів із тестовими матеріалами здійснюйте  відповідно до Реєстру аудиторій з урахуванням мови тестування (крім тестів з української мови і літератури, іноземних мов та російської мови).
	

	52. 
	
	Заповніть Відомість видачі/прийому пакетів з тестовими матеріалами.
	

	53. 
	
	Проконтролюйте заповнення Відомості видачі/прийому пакетів з тестовими матеріалами старшими інструкторами: старші інструктори вписують у неї номери Сек’юр-паків та ставлять підпис про їх отримання.
	

	54. 
	10.50
	Здійсніть оперативне інформування відповідального за ЗНО в місті/районі про хід проведення ЗНО у ПТ (за формою станом на 11.00).
	

	55. 
	10.50 – 11.00
	Прослідкуйте, щоб біля виходу з пункту було облаштовано місце для подання апеляційних заяв.
Спільно з уповноваженою особою, державним інспектором (за умови його присутності на ПТ) проконтролюйте допуск абітурієнтів до аудиторій.
	

	56. 
	11.00
	ПОЧАТОК ТЕСТУВАННЯ  У ПТ.
	

	57. 
	11.00 – 11.30
	Отримайте від помічника інформацію 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).
	

	58. 
	
	Заповніть відповідні рядки у Карті спостереження.
	

	59. 
	
	Здійсніть оперативне інформування відповідального за ЗНО в місті/районі про хід проведення ЗНО у ПТ (за формою станом на 12.30).
	

	60. 
	Під час проведення тестування
	Спільно з уповноваженою особою, державним інспектором (за умови його присутності на ПТ) обійдіть аудиторії (у порядку зростання). 
У разі використання на ПТ металодетекторів у кожній аудиторії уповноважена особа оголошує технологічну перерву, під час якої працівник ДСО перевіряє абітурієнтів на наявність у них заборонених технічних пристроїв.
Перевірте правильність розсадки абітурієнтів в аудиторіях тестування. Зробіть відповідні записи в Аудиторному протоколі проведення ЗНО. 

Сприяйте уповноваженій особі у заповненні Сертифікатів ЗНО.

Спільно з уповноваженою особою: 

здійснюйте контроль за проведенням зовнішнього оцінювання у ПТ;

вирішуйте нестандартні ситуації, що виникли під час проведення ЗНО, робіть відповідні записи в Карті спостереження;
встановлюйте факти порушень абітурієнтом або персоналом пункту тестування процедури проходження чи проведення ЗНО (п.11. Регламенту);

приймайте колегіально рішення щодо можливості продовження абітурієнтом роботи над тестом або відсторонення працівника пункту від виконання обов’язків та його заміну (пп.4.15. Регламенту), у такому випадку оформіть Лист заміни персоналу;

фіксуйте факти порушень у Карті спостереження, Акті про порушення абітурієнтом процедури проходження ЗНО (на звороті Акта зробіть опис засобів зв’язку, пристроїв зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, якщо в абітурієнта такі виявлені; детальніше – у п.11.4. – 11.8 Регламенту) або Акті про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення ЗНО; Акт про порушення абітурієнтом, окрім Вас, підписують уповноважена особа, старший інструктор (черговий), абітурієнт-порушник; Акт про порушення персоналом, окрім Вас, підписують уповноважена особа,  помічник відповідального за ПТ, громадський спостерігач; 

збирайте письмові пояснення від осіб, які стали свідками факту порушення процедури проходження тестування;
	

	61. 
	
	
	

	62. 
	
	приймайте апеляційні заяви про порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання (у разі їх надходження) та реєструйте їх у Карті спостереження;

проводьте вивчення обставин, пов’язаних із фактами, зазначеними в апеляційних заявах;
збирайте письмові пояснення громадських спостерігачів (за їх згодою), працівників ПТ, у присутності яких відбулося порушення, а також надайте власне пояснення щодо обставин порушення.
	

	ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ ТЕСТУВАННЯ

УВАГА! Час закінчення  тестування у ПТ визначається за завершенням роботи абітурієнтів над тестом та передачею старшими інструкторами зворотних Сек’юр-паків відповідальному за ПТ!!!

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., біології, іноземних мов – 120 хв..
ЗОНА ОСОБЛИВОЇ УВАГИ!!!
(ПРАВИЛЬНІСТЬ  дій на цьому етапі убезпечить Вас від відповідальності за уповільнення обробки матеріалів)


	63. 
	Після закінчення тестування
	Сприяйте уповноваженій особі у попередньому вивченні обставин, що пов’язані  з апеляціями абітурієнтів на порушення процедури проведення ЗНО (якщо такі будуть). 
	

	64. 
	
	Отримайте від старших інструкторів заклеєні зворотні Сек’юр-паки та Листівки-попередження для абітурієнтів. Факт отримання Сек’юр-паків зафіксуйте у Відомості видачі/прийому пакетів з тестовими матеріалами. 
	

	65. 
	
	Здійсніть оперативне інформування відповідального за ЗНО в місті/районі про хід проведення ЗНО у ПТ (за формою станом на час завершення тестування у ПТ).
	

	66. 
	
	Спільно з уповноваженою особою укомплектуйте КОНТЕЙНЕР(-И) для відправлення до центру обробки тестових матеріалів. 
Вкладіть до нього(них) тільки зворотні Сек’юр-паки.
Отримані від СІ  Листівки-попередження для абітурієнтів зберігайте у навчальному закладі до 01.01.2014р.
	

	67. 
	
	Спільно з уповноваженою особою підготуйте КОНТЕЙНЕР(-И) для транспортування:

· обв’яжіть його(їх) навхрест скотч-стрічкою або міцною мотузкою;

· опломбуйте КОНТЕЙНЕР(-И) паперовими смужками з підписами уповноваженої особи та Вашими.
НА ПЛОМБІ УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА СТАВИТЬ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	68. 
	
	Заповніть ІІ частину Акта розкриття/закриття контейнера(-ів) із тестовими матеріалами!!! Його разом з Вами підписує уповноважена особа.
	

	69. 
	
	Спільно з уповноваженою особою, державним інспектором (за умови його присутності на ПТ) та громадськими спостерігачами, які були на ПТ, складіть Протокол про завершення процедури тестування. Його разом з Вами підписують:

· уповноважена особа;

· державний інспектор (за умови його присутності на ПТ);

· громадські спостерігачі.

Не забудьте надати примірник(-и) Протоколу(-ів) громадському(-им) спостерігачу(-ам).
	

	70. 
	
	(За умови присутності на ПТ державного інспектора).
Спільно з уповноваженою особою ознайомтесь із змістом  Акта про результати державного контролю за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування. Акт складається державним інспектором у 2 примірниках. Його разом з Вами підписують та вказують контактний номер телефону:

· державний інспектор;

· уповноважена особа.
НА АКТАХ УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА СТАВИТЬ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	71. 
	
	Через 30 хв. після завершення тестування у пункті прийміть від інструкторів залишені використані абітурієнтами тестові зошити (такі зошити зберігаються у ПТ протягом місяця).
	

	72. 
	
	Спільно з уповноваженою особою завізуйте довідки про підтвердження надання послуг персоналом ПТ. 

НА ДОВІДКАХ УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА СТАВИТЬ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	73. 
	
	Заповніть Зведені акти!  ДЛЯ ЦЬОГО:
· прослідкуйте, щоб кожна залучена особа наклеїла персональний штрих-код на відведене місце Зведеного акта; зверніть увагу, що СІ та І наклеюють персональні штрих-коди у Зведеному акті навпроти номера аудиторії, у якій вони працювали;

· прослідкуйте, щоб кожна залучена особа поставила підпис поруч із своїм персональним штрих-кодом;

· у випадку відсутності персонального штрих-коду у залученої особи впишіть її прізвище у відведене місце Зведеного акта та прослідкуйте, щоб ця особа поставила підпис у Зведеному акті.

Спільно з уповноваженою особою підпишіть Зведені акти.

НА ЗВЕДЕНИХ АКТАХ УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА СТАВИТЬ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	74. 
	
	Спільно з уповноваженою особою сформуйте КОНВЕРТ для відправлення до ІФРЦОЯО. Вкладіть до КОНВЕРТА:

· Акт закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(-ів) з тестовими матеріалами;

· Акт розкриття/закриття контейнера(-ів) із тестовими матеріалами;

· Карту спостереження за процедурою проведення ЗНО;

· Відомість видачі/прийому пакетів з тестовими матеріалами;

· Відомість розподілу СІ, І та Ч;

· Акти про порушення абітурієнтом процедури проходження ЗНО та матеріали щодо цих порушень;

· Акти про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення ЗНО та матеріали щодо цих порушень;

· Апеляційні заяви про порушення процедури проведення ЗНО та матеріали щодо їх розгляду;

· перший примірник Протоколу про завершення процедури тестування;

· Відомість реєстрації громадських спостерігачів (після проведення останнього тестування у ПТ);
· Акт про результати державного контролю за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування (за умови присутності на ПТ державного інспектора);
· Зведені акти та Лист заміни персоналу у ПТ;
Підготовлений конверт не заклеювати!
	

	75. 
	
	Разом із помічником та уповноваженою особою помістіть КОНТЕЙНЕР(-И) у сховище, яке уповноважена особа опломбовує номерною печаткою УЦОЯО.

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

	76. 
	
	У час приїзду служби спецзв’язку:

· у присутності працівника ВДСО, помічника, уповноваженої особи відкрийте сховище; 

· заповніть Відомість забору тестових матеріалів і зняття охорони з пункту тестування (у 2-х примірниках: один – для відправки до ІФРЦОЯО, другий – для представника ВДСО).
НА ВІДОМОСТЯХ УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА СТАВИТЬ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	77. 
	
	У КОНВЕРТ для відправлення до ІФРЦОЯО вкладіть один примірник Відомості забору тестових матеріалів і зняття охорони з пункту тестування.
УПОВНОВАЖЕНА ОСОБА ЗАКЛЕЮЄ КОНВЕРТ ТА СТАВИТЬ НА НЬОМУ ВІДБИТОК НОМЕРНОЇ ПЕЧАТКИ УЦОЯО!!!
	

	78. 
	
	Передайте КОНТЕЙНЕР(-И) та КОНВЕРТ службі спецзв’язку.

Підпишіть необхідні документи служби спецзв’язку.
	

	79. 
	
	Здійсніть оперативне інформування відповідального за ЗНО в місті/районі про завершення ЗНО у ПТ (за формою станом на 19.00).
	

	80. 
	
	Надішліть СМС зі словом «Все» на номер ІФРЦОЯО та повідомте відповідального за ЗНО в районі/місті про факт відправки КОНТЕЙНЕРА(-ІВ) та КОНВЕРТА.
	


ДЯКУЄМО ЗА СПІВПРАЦЮ!
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