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ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Українського центру

оцінювання якості освіти

22 січня 2013 № 10
Регламент

роботи пункту тестування

1. Загальні положення

1.1. Цей Регламент визначає сукупність правил і норм, що врегульовують особливості функціонування пункту тестування.
1.2. Організовують роботу мережі пунктів тестування Український центр оцінювання якості освіти (далі – Український центр) та регіональні центри оцінювання якості освіти (далі – регіональний центр) в межах компетенції, визначеної Порядком проведення зовнішнього незалежного оцінювання в 2013 році, затвердженого наказом Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України  від 22.10.2012 № 1130 «Про затвердження нормативно-правових актів щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання навчальних досягнень випускників навчальних закладів системи загальної середньої освіти в 2013 році», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 08.11.2012                      за № 1885/22197, та Регламентом роботи пункту тестування (далі – Регламент).
2. Перелік документів, необхідних для організації роботи пункту тестування

2.1. Український центр забезпечує формування та надсилає до пунктів тестування адміністративні пакети та контейнер (-и) із тестовими матеріалами.
Адміністративний пакет – це номерний захищений поліетиленовий пакет із документами та матеріалами, необхідними для організації зовнішнього незалежного оцінювання (далі – зовнішнє оцінювання) в конкретному пункті тестування.
2.2. Адміністративний пакет повинен містити:

лист комплектації;

Відомість видачі/прийому пакетів із тестовими матеріалами;
Алфавітний список абітурієнтів;

Аудиторні списки абітурієнтів;

Аудиторні протоколи проведення зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторні протоколи);
індивідуальні паперові наліпки для нумерації робочих місць в аудиторіях (далі – індивідуальні паперові наліпки);

картки для розподілу старших інструкторів, інструкторів та чергових у пункті тестування;
бланк Карти спостереження за процедурою проведення зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування (далі – Карта спостереження).

2.3. До контейнера (-ів) з тестовими матеріалами вкладаються заклеєні номерні поліетиленові пакети з комплектами тестових матеріалів, кількість яких відповідає кількості аудиторій у пункті тестування. На лицьовому боці кожного пакета зазначається предмет тестування. Якщо тестові зошити перекладені однією із мов національних меншин, то на лицьовому боці пакета зазначається назва мови, якою здійснено переклад (далі – мова складання тесту).
2.4. Пакет із комплектом тестових матеріалів містить:

15 тестових зошитів;
15 бланків відповідей типу А;

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

стрічку маркованих наліпок (штрих-коди);

захищений поліетиленовий пакет для відправлення матеріалів тестування до центру обробки.
2.5. Регіональні центри забезпечують пункти тестування допоміжними матеріалами.

2.6. Пакет із допоміжними матеріалами повинен містити:

2.6.1. Регламент роботи пункту тестування.
2.6.2. Технологічну карту уповноваженої особи Українського центру оцінювання якості освіти.
2.6.3. Технологічну карту відповідального за пункт тестування.
2.6.4. Технологічну карту помічника відповідального за пункт тестування. 
2.6.5. Перелік нестандартних ситуацій, що можуть виникнути в пункті тестування під час проведення зовнішнього незалежного оцінювання, та способів їхнього вирішення (далі – Перелік нестандартних ситуацій).
(Документи, указані в підпунктах 2.6.1–2.6.5, надсилаються до пункту тестування в одному примірнику до початку проведення зовнішнього оцінювання.)

2.6.6. Технологічну карту старшого інструктора (інструктора).
2.6.7. Текст Типової промови інструктора.
(Документи, указані в підпунктах 2.6.6–2.6.7, надсилаються до пункту тестування з урахуванням максимальної кількості аудиторій під час одного з тестувань.)

2.6.8. Технологічну карту чергового пункту тестування (відповідно до максимальної кількості чергових під час одного з тестувань).
2.6.9. Рекомендації щодо проведення зовнішнього незалежного оцінювання в об’єднаних аудиторіях (у разі потреби).
2.6.10. Інструкцію щодо роботи в тестовому зошиті та заповнення  бланка (-ів) відповідей (надсилається на кожне тестування з урахуванням максимальної кількості аудиторій).
2.6.11. Бланк Акта закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера (-ів) з тестовими матеріалами (далі – Акт закриття/відкриття сховища).
2.6.12. Бланк Акта розкриття/закриття контейнера (-ів) з тестовими матеріалами.
2.6.13. Бланк Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті тестування.
2.6.14. Бланк Акта про порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання.
2.6.15. Бланк Акта про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання.
2.6.16. Бланк апеляційної заяви про порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання.
2.6.17. Бланк Протоколу про завершення процедури тестування.
2.6.18. Бланк Відомості реєстрації громадських спостерігачів за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування.

2.6.19. Інформаційні матеріали: номери аудиторій; вказівники напрямків руху в пункті тестування; списки абітурієнтів, яким у пункті тестування необхідно створити особливі (специфічні) умови для проходження зовнішнього оцінювання, за встановленою формою (додаток 1).
2.6.20. Пакет для відправлення документів, зазначених у підпунктах 2.6.11-2.6.18, до регіонального центру. (Документи та матеріали, указані в підпунктах 2.6.11–2.6.20, надсилаються до пункту тестування на кожне тестування або сесію тестування.)

2.6.21. Інші методичні та допоміжні матеріали, визначені регіональним центром.
3. Вимоги до аудиторій і пунктів тестування
3.1. Приміщення, меблі, а також санітарно-гігієнічні умови в пунктах тестування мають відповідати санітарним правилам і нормам, вимогам з охорони праці, пожежної безпеки.

3.2. У приміщенні пункту тестування повинні бути:

місце для зберігання тестових матеріалів (окрема кімната або металева шафа (сейф), що перебувають під охороною);

робоче місце відповідального за пункт тестування (окрема кімната), де встановлено телефонний зв’язок;

вестибюль;

аудиторії;

кімната для медичного працівника;
внутрішні туалети.

3.3. Підготовка аудиторій до проведення зовнішнього оцінювання здійснюється з дотриманням таких вимог:

3.3.1. В аудиторії повинні знаходитися: 15 столів і стільців для абітурієнтів, годинник, стіл та стільці для інструкторів, стільці для громадських спостерігачів, стіл для особистих речей абітурієнтів.
3.3.2. Розміщення та нумерація робочих місць абітурієнтів здійснюються відповідно до однієї з поданих нижче схем:

3.3.3. В аудиторіях забороняється розміщувати наочні матеріали із предмета зовнішнього оцінювання.

3.4. У пунктах тестування можуть бути сформовані об’єднані аудиторії на 30 або 45 робочих місць.
В об’єднаній аудиторії передбачається розміщення двох або трьох стандартних аудиторій по 15 робочих місць у кожній. 

Нумерація робочих місць абітурієнтів у кожній стандартній аудиторії здійснюється за єдиною схемою з дотриманням вимог підпункту 3.3.2 цього Регламенту. 
В об’єднаній аудиторії перед першим рядом столів кожної стандартної аудиторії встановлюється стіл для старшого інструктора, на якому повинна бути табличка з номером стандартної аудиторії.
На дверях об’єднаної аудиторії мають бути вказані номери всіх стандартних аудиторій, розміщених у ній.
3.5. Нумерацію аудиторій у пункті тестування слід розпочинати з нижніх поверхів у порядку зростання номерів.

4. Персонал пункту тестування

4.1. Для кожного пункту тестування регіональні центри за сприянням місцевих органів управління освітою, керівників вищих навчальних закладів здійснюють добір персоналу та резерву в складі не менше двох працівників із числа осіб, які пройшли відповідне навчання (інструктаж).

Оплата праці осіб із резерву здійснюється лише в разі виконання ними функціональних обов’язків персоналу пункту тестування.

4.2. Списки осіб, які будуть проводити зовнішнє оцінювання в пункті тестування, медичних працівників та осіб із резерву затверджуються директором регіонального центру.
4.3. Проведення зовнішнього оцінювання в пункті тестування забезпечують:

уповноважена особа Українського центру оцінювання якості освіти (далі – уповноважена особа);

відповідальний за пункт тестування;

помічник відповідального за пункт тестування (за наявності в пункті тестування не менше п’яти аудиторій);

старші інструктори (одна особа на аудиторію);
інструктори (одна особа на аудиторію);
чергові пункту тестування (з розрахунку: до 50 абітурієнтів – дві особи, від 51 до 100 абітурієнтів – чотири особи, понад 100 абітурієнтів – чотири особи на 100 абітурієнтів і додатково по одній особі на кожні наступні 100 абітурієнтів).
4.4. Проведення зовнішнього оцінювання в об’єднаних аудиторіях забезпечують один інструктор і старші інструктори (по одному на кожну стандартну аудиторію).

4.5. Проведення зовнішнього оцінювання в аудиторіях, де здійснюватиметься сурдопереклад, забезпечують старший інструктор і два інструктори, один з яких – сурдоперекладач.
4.6. Кількість працівників одного навчального закладу в пункті тестування не повинна перевищувати 50% від загальної кількості персоналу пункту тестування. 

4.7. Залучення працівників до проведення зовнішнього оцінювання здійснюють регіональні центри шляхом укладення з ними цивільно-правових угод у порядку, визначеному відповідними нормативно-правовими актами.

4.8. Особи, які залучаються до виконання функціональних обов’язків старших інструкторів, інструкторів, чергових, не повинні мати відповідний фах та (або) здійснювати викладання навчального предмета, із якого проводиться тестування.
Особи, що мають родинні зв’язки з абітурієнтами, які проходять зовнішнє оцінювання в пункті тестування, зобов’язані попередити про це  відповідального за пункт тестування та уповноважену особу. 
Такі працівники звільняються від виконання покладених на них обов’язків і повинні залишити пункт тестування.

4.9. Функціональні обов’язки осіб, залучених до проведення зовнішнього оцінювання, черговість їхніх дій визначено технологічними картами персоналу пункту тестування, затвердженими наказом Українського центру.
4.10. Охорону громадського порядку в пункті тестування під час проведення зовнішнього оцінювання забезпечує працівник Державної служби охорони. 
4.11. На кожне тестування (сесію тестування) за пунктом закріплюється уповноважена особа. Розподіл уповноважених осіб за пунктами тестування здійснюють регіональні центри не раніше ніж за три доби до проведення зовнішнього оцінювання з певного предмета.
4.12. Вимоги до відбору, підготовки та діяльності уповноважених осіб визначено Положенням про уповноважену особу Українського центру оцінювання якості освіти.

Виконання вказівок і вимог уповноваженої особи щодо проведення зовнішнього оцінювання є обов’язковим для всіх працівників пункту тестування.
4.13. Розподіл старших інструкторів, інструкторів, чергових здійснює уповноважена особа під час наради з персоналом пункту тестування. Для цього проводиться жеребкування між старшими інструкторами, інструкторами, черговими.

Результати жеребкування фіксуються відповідальним за пункт тестування у Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті тестування.

Місця чергування в пункті тестування вказуються в зазначеній вище Відомості перед проведенням розподілу працівників.

4.14. У разі необхідності здійснення заміни працівника пункту тестування до початку зовнішнього оцінювання:
4.14.1. Обов’язки відповідального за пункт тестування виконує помічник відповідального за пункт тестування за погодженням із відповідним регіональним центром.
4.14.2. Обов’язки помічника відповідального за пункт тестування – працівник пункту тестування, призначений відповідальним за пункт тестування за погодженням із відповідним регіональним центром (у разі проведення заміни напередодні тестування) або з уповноваженою особою (у разі проведення заміни в день тестування).
4.14.3. Обов’язки старшого інструктора можуть бути покладені на інструктора чи особу з резерву, інструктора або чергового – на особу з резерву.
4.15. У разі необхідності здійснення заміни працівника пункту тестування під час проведення зовнішнього оцінювання:
4.15.1. Обов’язки відповідального за пункт тестування покладаються на помічника відповідального за пункт тестування за суміщенням і навпаки, про що необхідно інформувати відповідний регіональний центр.
4.15.2. Обов’язки старшого інструктора можуть бути покладені на інструктора відповідної аудиторії, інструктора – на чергового. У такому разі обов’язки виконує один із двох чергових, зони обслуговування яких можуть бути об’єднані. Заміна працівника здійснюється уповноваженою особою за пропозицією відповідального за пункт тестування. Цей факт зазначається в Карті спостереження.
4.16. Під час проведення зовнішнього оцінювання працівники пункту тестування повинні мати персональні нагрудні картки (бейджи), де вказано їхні прізвища, імена, по батькові. На бейджах уповноваженої особи, відповідального за пункт тестування та помічника відповідального за пункт тестування мають також бути зазначені їхні посади в пункті тестування.
5. Підготовка пункту тестування до проведення зовнішнього оцінювання 
5.1. Підготовчі заходи до проведення зовнішнього оцінювання в пункті тестування розпочинаються не пізніше ніж за два дні до його початку.
Відповідальний за пункт тестування протягом цього часу отримує від регіонального центру пакет із допоміжними матеріалами, відкриває його та ознайомлюється зі змістом документів.

5.2. За день до початку проведення зовнішнього оцінювання:

здійснюється підготовка приміщень, обладнання, інженерних систем;

усуваються травмонебезпечні фактори;

опломбовуються аварійні виходи з пункту тестування та внутрішні приміщення, що не використовуються;

нумеруються аудиторії, вивішуються вказівники напрямків руху;

проводиться інструктивна нарада з персоналом пункту тестування.
5.3. Відповідальний за пункт тестування в присутності працівника Державної служби охорони отримує від представника кур’єрської служби контейнер (-и) із тестовими матеріалами та адміністративний пакет, перевіряє їхню неушкодженість, а також відповідність загальної кількості пакетів із комплектами тестових матеріалів, указаної на контейнері (-ах), кількості аудиторій у пункті тестування.
5.4. Відповідальний та помічник відповідального за пункт тестування розміщують контейнер (-и) із тестовими матеріалами у спеціально відведеному для зберігання місці (сховищі), опломбовують його та передають під охорону працівнику Державної служби охорони.

Факт передання сховища під охорону фіксується в Акті закриття/відкриття сховища.

5.5. Відповідальний за пункт тестування зберігає адміністративний пакет окремо від контейнера в надійно захищеному місці, до якого лише він має доступ.
6. Допуск до пункту тестування персоналу та осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю 
6.1. Допуск до пункту тестування персоналу та осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю за проведенням зовнішнього оцінювання, розпочинається за дві години до початку тестування. 
6.2. Уповноважена особа перевіряє наявність паспорта та сертифіката, що підтверджує факт проходження навчання (інструктажу), у відповідального та помічника відповідального за пункт тестування. Відповідальний за пункт тестування, у свою чергу, перевіряє наявність в уповноваженої особи паспорта та документа, що підтверджує її повноваження.
6.3. Допуск персоналу та медичного працівника до пункту тестування здійснюється помічником відповідального за пункт тестування відповідно до списків, наданих регіональним центром, за умови пред’явлення паспорта або іншого документа, що засвідчує особу.
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.
Громадські спостерігачі зобов’язані засвідчити особистим підписом наявність чи відсутність родинних або інших зв’язків із будь-якою особою з числа абітурієнтів чи персоналу пункту тестування, а також факт ознайомлення із правами та обов’язками громадського спостерігача у Відомості реєстрації громадських спостерігачів за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування. 

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. 
7. Підготовка до проведення зовнішнього оцінювання в день тестування
7.1. Не раніше, ніж за дві години до початку зовнішнього оцінювання, відповідальний за пункт тестування проводить нараду з персоналом пункту тестування за участю уповноваженої особи.
Перед початком наради проводиться ідентифікація осіб, які залучаються до проведення тестування, за паспортами та списками, наданими відповідним регіональним центром. Старші інструктори пред’являють також сертифікат, що підтверджує факт проходження навчання (інструктажу). Інші категорії осіб, присутні на нараді, для встановлення особи подають ті ж документи, що й при вході до пункту тестування.

Під час наради здійснюється:

заміна відсутніх працівників (відповідно до вимог пункту 4.14 цього Регламенту);
відкриття адміністративного пакета;

розподіл уповноваженою особою старших інструкторів, інструкторів, чергових (відповідно до вимог пункту 4.13 цього Регламенту), надання їм відповідних технологічних карт персоналу пункту тестування;
вручення старшим інструкторам Аудиторних списків абітурієнтів, Аудиторних протоколів, індивідуальних паперових наліпок, текстів Типової промови інструктора, інших інструктивно-методичних матеріалів;
надання Алфавітного списку абітурієнтів черговому пункту тестування, який забезпечуватиме пропуск абітурієнтів до пункту тестування.

7.2. Після завершення наради:

інструктори розміщують на (біля) вхідних дверях (-ей) до аудиторій Аудиторні списки абітурієнтів, здійснюють перевірку готовності аудиторій до проведення зовнішнього оцінювання, наклеюють на робочі місця абітурієнтів індивідуальні паперові наліпки відповідно до однієї зі схем, зазначених у підпункті 3.3.2 цього Регламенту;
чергові під керівництвом помічника відповідального за пункт тестування розміщують Алфавітний список абітурієнтів у зручному для вільного огляду місці (при вході до пункту тестування);

відповідальний за пункт тестування та уповноважена особа перевіряють готовність пункту тестування до проведення зовнішнього оцінювання.
7.3. Відкриття сховища для зберігання контейнера (-ів) з тестовими матеріалами здійснюється відповідальним за пункт тестування у присутності уповноваженої особи, двох старших інструкторів (із першої та останньої аудиторій), громадських спостерігачів не раніше ніж за 40 хвилин до початку зовнішнього оцінювання.
Після відкриття сховища названі вище особи мають пересвідчитися в неушкодженості контейнера (-ів) з тестовими матеріалами та пломб, якими цей контейнер (-и) було опломбовано, і зробити відповідні записи в Акті закриття/відкриття сховища.

У разі відсутності громадських спостерігачів в пункті тестування під час відкриття сховища в Акті закриття/відкриття сховища відповідальним за пункт тестування робиться запис «відсутні».

7.4. Не раніше ніж за 30 хвилин до початку тестування в приміщенні, де проходила нарада з персоналом, відповідальним за пункт тестування в присутності уповноваженої особи, старших інструкторів і громадських спостерігачів здійснюється відкриття контейнера (-ів) з тестовими матеріалами. Відповідальним за пункт тестування перераховуються пакети з комплектами тестових матеріалів, що знаходяться в контейнері (-ах). Після цього складається Акт розкриття/закриття контейнера (-ів) з тестовими матеріалами.
7.5. Відповідальний за пункт тестування повинен видати старшим інструкторам пакети з комплектами тестових матеріалів. Вручення пакетів із комплектами тестових матеріалів здійснюється з урахуванням даних, зазначених у Відомості видачі/прийому пакетів із тестовими матеріалами.
Факт отримання пакета фіксується у Відомості видачі/прийому пакетів із тестовими матеріалами.
7.6. Інформацію про мову, якою в окремій аудиторії проходитиме зовнішнє оцінювання з певного предмета, зазначено в Аудиторному протоколі.
7.7. Проведення зовнішнього оцінювання в пункті тестування здійснюється державною мовою.

8. Допуск абітурієнтів до пункту тестування
8.1. Допуск абітурієнтів до пункту тестування здійснюється черговими за 45 хвилин до початку зовнішнього оцінювання. 

У разі несприятливих погодних умов абітурієнти повинні бути допущені до вестибюля пункту тестування завчасно.

8.2. Абітурієнт допускається до пункту тестування за наявності:

8.2.1. Сертифіката зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Сертифікат).
8.2.2. Паспорта або іншого документа, серія та номер якого зазначені в Сертифікаті.
8.2.3. Запрошення-перепустки для участі в зовнішньому незалежному оцінюванні.

Копії документів, зазначених у підпунктах 8.2.1, 8.2.2 цього Регламенту, не дають права на допуск абітурієнтів до пункту тестування.

8.3. Допуск абітурієнтів до пункту тестування припиняється о 10 годині                50 хвилин. Абітурієнти, які запізнилися, до пункту тестування не допускаються. У разі виникнення конфліктних ситуацій факт запізнення фіксується в Карті спостереження.
9. Проведення зовнішнього оцінювання в аудиторіях
9.1. При вході до аудиторії інструктор проводить повторну ідентифікацію абітурієнта за наданими паспортом (свідоцтвом про народження) і Сертифікатом, вказує йому робоче місце (відповідно до Аудиторного протоколу й індивідуальної паперової наліпки) та попереджає про необхідність залишити речі, що не передбачені процедурою зовнішнього оцінювання (верхній одяг, парасольки, сумки, книжки, калькулятори, вимкнуті мобільні телефони, інші електронні прилади), у спеціально відведеному місці. 
9.2. Допуск абітурієнтів до аудиторії припиняється об 11-й годині.

Факт запізнення абітурієнта фіксується в Аудиторному протоколі, про це повідомляється відповідальному за пункт тестування. Особа, яка запізнилася, супроводжується черговим до виходу з пункту тестування.
9.3. Тестування розпочинається об 11-й годині.
9.4. Право на вхід до аудиторії після початку зовнішнього оцінювання мають:

уповноважена особа та відповідальний за пункт тестування;

працівники Українського та регіональних центрів, які уповноважені здійснювати контроль за роботою пунктів тестування;

особи, які уповноважені на здійснення державного контролю за проведенням зовнішнього оцінювання;

медичний працівник (за запрошенням і в супроводі відповідального за пункт тестування);
працівник Державної служби охорони (у супроводі уповноваженої особи та відповідального за пункт тестування).
9.5. Протягом перших 15–30 хвилин зовнішнього оцінювання персонал аудиторій повинен:

перевірити явку абітурієнтів на тестування;

попросити абітурієнтів покласти на край свого робочого стола паспорт (свідоцтво про народження) і Сертифікат;
зачитати абітурієнтам Типову промову інструктора;
запропонувати третьому за списком в Аудиторному протоколі абітурієнту пересвідчитися в неушкодженості пакета з комплектом тестових матеріалів (у разі відсутності третього за списком абітурієнта запрошується наступний за списком);

продемонструвати пакет усім присутнім в аудиторії, зафіксувати в Аудиторному протоколі факт неушкодженості пакета, його номер;

розкрити пакет із комплектом тестових матеріалів та перевірити наявність у ньому відповідних матеріалів, а саме: продемонструвати присутнім в аудиторії особам пакет для відправлення тестових матеріалів, перерахувати бланки відповідей і тестові зошити (зробити відповідні записи в Аудиторному протоколі; підпис, що засвідчує комплектність пакета, ставить той же абітурієнт);
наклеїти одну наліпку зі штрих-кодом із порядковим номером «00» на спеціально відведене місце в Аудиторному протоколі, іншу наліпку з номером «00» – на захищений поліетиленовий пакет для відправлення тестових матеріалів до центру обробки;
роздати абітурієнтам бланки відповідей та здійснити їхнє кодування за допомогою наліпок зі штрих-кодами. Штрих-коди, номери яких відповідають номерам робочих місць відсутніх абітурієнтів, не використовуються для кодування бланків відповідей;
роздати абітурієнтам тестові зошити. Номери тестових зошитів мають збігатися з номерами робочих місць абітурієнтів і наліпок зі штрих-кодом на бланках відповідей;
ознайомити абітурієнтів з інструкцією щодо роботи в тестовому зошиті та заповнення бланка (-ів) відповідей;
запропонувати абітурієнтам перевірити якість друку тестового зошита;

попросити абітурієнтів на зворотному боці бланка відповідей типу А зробити запис такого змісту: «Із правилами заповнення бланка (-ів) відповідей, правами та обов’язками абітурієнта під час проходження зовнішнього оцінювання, порядком подання апеляцій ознайомлений (-а). Номери мого робочого місця, зазначеного на індивідуальній паперовій наліпці, тестового зошита та наліпки (-ок) зі штрих-кодом на бланку (-ах) відповідей збігаються». 
Якщо абітурієнт виявив невідповідність номерів, зазначених на індивідуальній паперовій наліпці, тестовому зошиті та наліпці (-ах) зі штрих-кодом, наклеєній (-их) на бланку (-ах) відповідей, то він має повідомити про це старшому інструктору, а на зворотному боці бланка відповідей замість другого речення написати: «Номер мого робочого місця, що вказаний на індивідуальній паперовій наліпці: ___, номер тестового зошита: ___, номер наліпки зі штрих-кодом на бланку (-ах) відповідей: __». Старший інструктор повинен описати цю ситуацію на зворотному боці Аудиторного протоколу;
запропонувати абітурієнтам позначити номер тестового зошита у відповідному місці бланка відповідей;

перевірити бланки відповідей абітурієнтів на наявність та правильність позначення в них відмітки, що відповідає номеру тестового зошита;
оголосити початок виконання тесту, записати час початку роботи над тестом на дошці та в Аудиторному протоколі, орієнтовний час закінчення – на дошці.
9.6. Під час проведення зовнішнього оцінювання відповідальний за пункт тестування повинен перевірити правильність розсадки абітурієнтів, уповноважена особа – зробити відмітки в Сертифікатах про проходження абітурієнтами зовнішнього оцінювання з певного предмета. 
9.7. В аудиторіях пункту тестування працівником Державної служби охорони за допомогою металодетектора може проводитися контроль за дотриманням абітурієнтами вимоги щодо заборони мати при собі засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації. 
Рішення щодо проведення такого контролю в окремому пункті тестування приймається відповідним регіональним центром за погодженням з Українським центром. Про проведення контролю регіональний центр повинен повідомити уповноваженій особі не раніше ніж за 20 хв до початку тестування.
Перед початком проведення контролю за дотриманням абітурієнтами процедури проходження зовнішнього оцінювання уповноважена особа повинна поінформувати абітурієнтів про перерву в роботі над тестом (далі – технологічна перерва). Старший інструктор має зазначити час початку і закінчення технологічної перерви на дошці та в Аудиторному протоколі, а також записати час закінчення роботи над тестом на дошці, додавши до нього час, затрачений на перерву.
9.8. Якщо робоче місце в аудиторії не використовується, то бланк (-и) відповідей укладається (-ються) до тестового зошита, що заклеюється наліпками зі штрих-кодами з тим же номером. Цей зошит залишається на столі відсутнього абітурієнта до закінчення зовнішнього оцінювання. 
9.9. Під час проведення зовнішнього оцінювання персоналу пункту тестування забороняється ознайомлюватися зі змістом тестових завдань, виносити тестові матеріали з аудиторій. У випадках, передбачених Переліком нестандартних ситуацій, під час зовнішнього оцінювання тестові матеріали можуть бути переміщені з однієї аудиторії в іншу лише відповідальним за пункт тестування за погодженням із відповідним регіональним центром.
9.10. Помічнику відповідального за пункт тестування, старшому інструктору, інструктору, черговому під час проведення зовнішнього оцінювання забороняється:

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

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

без поважної причини відволікати абітурієнтів від виконання тесту;

без дозволу відповідального за пункт тестування залишати аудиторію або місце чергування.

9.11. Під час тестування абітурієнти мають право з дозволу старшого інструктора вийти з аудиторії до закінчення роботи над тестом. Одночасний вихід кількох абітурієнтів до завершення роботи над тестом заборонено.
Якщо абітурієнту потрібно вийти з аудиторії, то він повинен залишити тестовий зошит і бланки відповідей на робочому столі, поклавши їх заповненою стороною донизу. Час виходу (повернення) абітурієнта з (до) аудиторії фіксується старшим інструктором на зворотному боці Аудиторного протоколу. Час, який абітурієнт провів за межами аудиторії, не додається йому до часу роботи над тестом.
9.12. Після завершення роботи над тестом абітурієнт повинен здати старшому інструктору бланк (-и) відповідей, що відразу вкладається (-ються) до захищеного поліетиленового пакета. Факт передання бланка (-ів) відповідей фіксується підписом абітурієнта в Аудиторному протоколі. 

Тестовий зошит абітурієнт повинен залишити на своєму робочому місці, після цього він може вийти з аудиторії або перебувати в ній до моменту отримання свого тестового зошита, дотримуючись установлених норм поведінки.

9.13. Після закінчення часу, відведеного на виконання тесту (завершення роботи над тестом усіма абітурієнтами в аудиторії), інструктори повинні перевірити наявність бланків відповідей усіх абітурієнтів, які проходили тестування в цій аудиторії. Старший інструктор повинен помістити бланки відповідей, невикористані тестові матеріали, Аудиторний протокол і пакет, у якому був надісланий комплект тестових матеріалів, до захищеного поліетиленового пакета й закрити його у присутності не менше трьох абітурієнтів із цієї аудиторії.
9.14. Сформований для відправлення пакет передається старшим інструктором відповідальному за пункт тестування, про що робиться відмітка у Відомості видачі/прийому пакетів із тестовими матеріалами.
9.15. Протягом 30 хвилин після завершення зовнішнього оцінювання в пункті тестування абітурієнти можуть отримати свої тестові зошити в аудиторії, де проходили тестування (за їхнім бажанням).

Тестові зошити, які абітурієнти не отримали, зберігаються відповідальним за пункт тестування протягом одного місяця.
10. Завершення зовнішнього оцінювання в пункті тестування
10.1. Сформовані для відправлення пакети з матеріалами тестування поміщаються до контейнера.

Факт закриття й опломбування контейнера (-ів) з тестовими матеріалами фіксується відповідальним за пункт тестування та уповноваженою особою в Акті розкриття/закриття контейнера (-ів) з тестовими матеріалами.

10.2. Після опломбування контейнера (-ів) з тестовими матеріалами відповідальним за пункт тестування, уповноваженою особою та громадськими спостерігачами, які були присутні в пункті тестування під час проведення зовнішнього оцінювання, складається Протокол про завершення процедури тестування.

У разі відсутності в пункті тестування громадських спостерігачів відповідальним за пункт тестування у зазначеному вище Протоколі робиться запис «відсутні».
Наявність Протоколу про завершення процедури тестування є необхідною умовою для відправлення матеріалів тестування до центру обробки.
10.3. Акт розкриття/закриття контейнера (-ів) з тестовими матеріалами, Протокол про завершення процедури тестування, Відомість видачі/прийому пакетів із тестовими матеріалами, Карта спостереження, Акт закриття/відкриття сховища, Відомість розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті тестування, Відомість реєстрації громадських спостерігачів за проведенням зовнішнього незалежного оцінювання в пункті тестування, Акти про порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання, Акти про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання, апеляційні заяви про порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання вкладаються до пакета та передаються до відповідного регіонального центру.
Регіональний центр визначає спосіб передання пакета, а також здійснює оплату за його доставку (у разі необхідності).
10.4. Контейнер (-и) із тестовими матеріалами надсилається (-ються) до центру обробки, визначеного Українським центром.
До моменту відправлення контейнер (-и) поміщається (-ються) відповідальним за пункт тестування та помічником відповідального за пункт тестування в присутності уповноваженої особи до сховища, що опломбовується та здається під охорону.

10.5. Акти приймання наданих послуг/виконаних робіт персоналом пункту тестування надсилаються до регіонального центру в установленому ним порядку.

11. Порушення процедури проходження або проведення зовнішнього оцінювання
11.1. Для здійснення контролю за дотриманням процедури проходження зовнішнього оцінювання в пунктах тестування можуть використовуватися технічні засоби (камери відеоспостереження, металодетектори тощо). Такий контроль мають право здійснювати працівники Державної служби охорони, Українського та регіональних центрів оцінювання якості освіти, особи, уповноважені здійснювати державний контроль за проведенням зовнішнього оцінювання.
11.2. У разі виявлення будь-якою особою, яка перебуває в пункті тестування, фактів порушення абітурієнтом/персоналом пункту тестування процедури проходження/проведення зовнішнього оцінювання, вона повинна повідомити про це відповідальному за пункт тестування або уповноваженій особі. Відповідальний за пункт тестування й уповноважена особа встановлюють факт порушення та забезпечуюють оформлення відповідної документації.
11.3. У разі порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання працівниками, які забезпечують діяльність пункту тестування, складається Акт про порушення персоналом пункту тестування процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання. 
За результатами розгляду уповноваженою особою спільно з відповідальним за пункт тестування приймається рішення про можливість подальшого виконання працівником покладених на нього обов’язків.

11.4. Абітурієнт позбавляється права на продовження роботи над тестом, якщо в приміщеннях пункту тестування він:

заважає іншим абітурієнтам працювати над тестом або особам, які проводять зовнішнє оцінювання, виконувати покладені на них обов’язки;

спілкується з іншими абітурієнтами або передає їм будь-які предмети чи матеріали;

має при собі засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, друковані чи рукописні матеріали, що не передбачені процедурою тестування;

псує майно навчального закладу або учасників зовнішнього оцінювання.
11.5. Рішення про припинення роботи абітурієнта над тестом приймається колегіально уповноваженою особою, відповідальним за пункт тестування і старшим інструктором відповідної аудиторії (якщо порушення відбулося поза межами аудиторії – черговим).

11.6. Абітурієнт, стосовно якого прийнято таке рішення, повинен здати бланки відповідей старшому інструктору та залишити аудиторію. 
У разі прийняття рішення про припинення роботи абітурієнта над тестом у його присутності складається Акт про порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. Факт порушення фіксується на зворотному боці Аудиторного протоколу та в Карті спостереження. 
Відповідальний за пункт тестування має запропонувати абітурієнту ознайомитися зі змістом Акта про порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього незалежного оцінювання. 
Після оформлення документів абітурієнт повинен залишити пункт тестування.
11.7. Якщо факт порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього оцінювання виявлено під час технологічної перерви, то його достатньо зафіксувати в Аудиторному протоколі та Карті спостереження. Оформляти інші документи у такому випадку не обов’язково.
11.8. Речові докази порушення абітурієнтом процедури проходження зовнішнього оцінювання (друковані чи рукописні матеріали) разом із документами, зазначеними в пункті 10.3, укладаються до пакета й передаються до регіонального центру, що організовує проведення зовнішнього оцінювання на відповідній території обслуговування.
Якщо в абітурієнта виявлено засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, то до відповідних документів вноситься інформація про тип, марку, модель, серійні номери, колір корпуса виявленого пристрою тощо.
11.9. Якщо абітурієнт виявив порушення процедури проведення зовнішнього оцінювання, що може негативно вплинути на його результат, він має право до моменту виходу з пункту тестування подати через уповноважену особу апеляційну заяву про порушення процедури проведення зовнішнього незалежного оцінювання.
11.10. У разі порушення громадським спостерігачем законодавства України, у тому числі вимог нормативно-правових актів з питань проведення зовнішнього оцінювання, уповноважена особа або відповідальний за пункт тестування робить йому попередження, яке фіксується в Карті спостереження.

У випадку повторного (два і більше разів) або грубого порушення порядку проведення зовнішнього оцінювання, а саме: спілкування з абітурієнтами, надання їм допомоги під час виконання тестових завдань, учинення дій, що унеможливлюють проведення зовнішнього оцінювання, уповноважена особа або відповідальний за пункт тестування позбавляє громадського спостерігача права бути присутнім у пункті тестування. Інформація про прийняте рішення заноситься до Карти спостереження та Протоколу про завершення процедури тестування.
11.11. У разі виникнення під час проведення зовнішнього оцінювання ситуацій, не передбачених цим Регламентом, технологічними картами персоналу пункту тестування та Переліком нестандартних ситуацій, відповідальний за пункт тестування за погодженням з уповноваженою особою приймає рішення щодо подальших дій, спрямованих на вирішення певної проблеми. Прийняте рішення фіксується в Карті спостереження.
11.12. Якщо вирішити питання в односторонньому порядку неможливо, то уповноважена особа має звернутися за допомогою до відповідного регіонального центру.
Перший заступник директора





В. А. Карандій
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