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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ Українського центру
оцінювання якості освіти
__ _______ 2018 р. № ____
РЕГЛАМЕНТ 
роботи пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання 
в 2018 році
І. Загальні положення
1. Цей Регламент визначає сукупність правил і норм, що врегульовують особливості функціонування пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (далі – пункт ПЗНО).
2. Роботу пунктів ПЗНО організовують регіональні центри оцінювання якості освіти (далі – регіональний центр) у межах компетенції, визначеної Положенням про пробне зовнішнє незалежне оцінювання, затвердженим наказом Міністерства освіти і науки України від 11 грудня 2015 року № 1277, та цим Регламентом.
ІІ. Формування мережі пунктів ПЗНО. Вимоги до пункту ПЗНО 
1.  Формування мережі пунктів ПЗНО забезпечують регіональні центри.
2. Мережа пунктів ПЗНО формується та затверджується у строки, визначені Календарним планом підготовки та проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання в 2018 році, затвердженим наказом Українського центру оцінювання якості освіти від 13 жовтня 2017 року №150.
3. Пункти ПЗНО створюються на базі закладів освіти. Назва пункту ПЗНО повинна збігатися з найменуванням закладу освіти, у якому його створено.
4. Пункт ПЗНО – це окрема будівля або її частина, ізольована на час проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (далі – пробне зовнішнє оцінювання). Межею пункту ПЗНО є зовнішній периметр будівлі (її частини), у якій організовано роботу пункту ПЗНО.
5. У місцях можливих виходів за межі пункту ПЗНО розміщується спеціальний інформаційний знак «Межа пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання». Входи до пункту ПЗНО та виходи з нього, використання яких не передбачено, перекриваються та опломбовуються.
6. Приміщення, меблі, а також санітарно-гігієнічні умови в пункті ПЗНО мають відповідати санітарним правилам, нормам і вимогам з охорони праці. Облаштування пункту ПЗНО здійснюється з дотриманням правил пожежної безпеки.
7. У пункті ПЗНО мають бути:
1) місце для зберігання матеріалів пробного зовнішнього оцінювання (окрема кімната або металева шафа (сейф));
2) робоче місце відповідального за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання – окрема кімната, забезпечена телефонним зв’язком, а також комп’ютерною, 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 більша 60 м2 та які максимально віддалені від зовнішніх інтенсивних джерел шуму. 

8. У кожній стандартній аудиторії мають бути: 
аудиторна дошка;

15 столів і 15 стільців для учасників пробного зовнішнього оцінювання    (далі − учасники);
годинник;
стіл і 2 стільці для інструкторів, 1-2 стільці для осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю;
стілець для перекладача-дактилолога (в аудиторіях, де здійснюється сурдопереклад);
місце для особистих речей учасників (стіл, стільці тощо);
пристрій для програвання аудіо-компакт-дисків зі звуковим записом (аудіоцентр, аудіопрогравач, магнітола, комп’ютер тощо) (далі – програвач) з акустичною системою потужністю не менше ніж 10 Вт, з частотою в межах 100 Гц – 20000 Гц (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов).

Програвач має бути розміщений так, щоб забезпечити оптимальну чутність аудіозапису для всіх учасників.

9. Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов пункт ПЗНО має бути забезпечений резервним програвачем.
10. Розміщення та нумерація робочих місць учасників здійснюються відповідно до однієї з поданих нижче схем. 
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11. Учасники не повинні мати доступ до підручників, навчально-методичних посібників, що можуть знаходитися в аудиторіях, де проводиться пробне зовнішнє оцінювання.
12. У пункті ПЗНО, крім стандартних аудиторій, можуть бути сформовані об’єднані аудиторії на 30 або 45 робочих місць.
На(біля) дверях(ей) об’єднаної аудиторії мають бути розміщені номери та аудиторні списки учасників пробного зовнішнього незалежного оцінювання всіх стандартних аудиторій, розміщених у ній.

13. Нумерація аудиторій починається з нижніх поверхів у порядку зростання номерів.
14. У пункті ПЗНО в один день може проводитися пробне зовнішнє оцінювання з декількох навчальних предметів.
У разі потреби регіональні центри можуть спрямовувати осіб, які вибрали для проходження пробного зовнішнього оцінювання різні навчальні предмети та/або мову, якою необхідно здійснити переклад завдань для пробного зовнішнього оцінювання (далі – пробний тест), до однієї аудиторії (далі – інтегрована аудиторія). Під час формування такої аудиторії враховуються характеристики сертифікаційних робіт і час, відведений на виконання пробного тесту з певного навчального предмета. 
15. Створення об’єднаних та інтегрованих аудиторій для проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов не допускається.
16. Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху, можуть проходити пробне зовнішнє оцінювання лише учасники відповідної категорії. 
ІІІ. Забезпечення пункту ПЗНО документами та матеріалами
1. Для проведення пробного зовнішнього оцінювання до пункту ПЗНО надсилаються адміністративний пакет, контейнер(и) з аудиторними пакетами та пакет(и) з допоміжними матеріалами.
2. Тиражування матеріалів пробного зовнішнього оцінювання, адміністративних пакетів, їх комплектування та доставку до пунктів ПЗНО здійснюють регіональні центри. 
Для оптимізації поштових витрат матеріали, що вкладаються до адміністративного пакета та пакета з допоміжними матеріалами, можуть бути поміщені до одного пакета (одного відправлення).
3. Адміністративний пакет – це номерний пакет із документами та матеріалами, необхідними для організації проведення пробного зовнішнього оцінювання в пункті ПЗНО, який має містити:
1)  Відомість видачі/приймання аудиторних пакетів (додаток 1);
2) Алфавітний список учасників пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 2);
3) аудиторні списки учасників пробного зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторний список) (додаток 3);
4) аудиторні протоколи проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Аудиторний протокол) (додатки 4 – 7);
(Документи, зазначені в підпункті 4, використовуються з урахуванням навчального предмета, з якого буде проводитися пробне зовнішнє оцінювання.)

5) індивідуальні паперові наліпки для нумерації робочих місць в аудиторіях (далі – індивідуальні паперові наліпки) (додаток 8);
6) картки для розподілу старших інструкторів, інструкторів та чергових у пункті проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 9);
7) бланк Карти спостереження за процедурою проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (далі – Карта спостереження) (додаток 10).
4. Аудиторний пакет – це номерний захищений пакет із комплектом матеріалів, необхідних для проведення пробного зовнішнього оцінювання.
В Аудиторний пакет мають бути вкладені:
1) зошити із пробним тестом (далі – зошити);

2) бланки відповідей типу А;

3) бланки відповідей типу Б (для проведення пробного зовнішнього оцінювання з математики, української мови і літератури, англійської, іспанської, німецької, французької мов);
4) аудіо-компакт-диск із звуковим записом частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземної мови) (далі – компакт-диск);
5) стрічка маркованих наліпок (штрих-коди);
6) інформаційні бюлетені;
7) спеціальний пакет для відправлення матеріалів пробного зовнішнього оцінювання до регіонального центру (необхідність використання такого пакета визначається регіональним центром);
8) тексти до завдань сертифікаційної роботи, що спрямовані на перевірку сформованості вмінь і навичок, необхідних для розуміння мови на слух (аудіювання) (далі – сценарій частини «Розуміння мови на слух») (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху).  
Матеріали пробного зовнішнього оцінювання вкладаються до аудиторного пакета відповідно до кількості учасників у певній аудиторії.
На лицьовому боці кожного аудиторного пакета зазначається назва пункту ПЗНО, номер аудиторії, назва навчального(их) предмета(ів), із якого(их) проводиться пробне зовнішнє оцінювання, назва мови, якою здійснено переклад пробного тесту (у разі здійснення перекладу пробного тесту однією з мов національних меншин).
5. Для проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов до контейнера(ів) з аудиторними пакетами вкладається резервний компакт-диск(-и) (з кожної іноземної мови, із якої проводиться пробне тестування в пункті ПЗНО). 
6. Регіональний центр формує та надсилає до пункту ПЗНО пакет із допоміжними матеріалами, що містить:
1) Регламент роботи пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання в 2018 році;
2) Технологічну карту відповідального за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 11);
3) Технологічну карту помічника відповідального за пункт проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 12); 
4) Орієнтовний перелік нестандартних ситуацій, що можуть виникнути під час проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання, та способи їх вирішення (далі – Перелік нестандартних ситуацій) (додаток 13);
(Документи, зазначені в підпунктах 1 – 4, надсилаються до пункту ПЗНО в одному примірнику до початку проведення пробного зовнішнього оцінювання.)
5) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (додаток 14);
6) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов) (додаток 15);
7) Технологічну карту старшого інструктора (інструктора) (для проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху) (додаток 16) (за потреби);

8) текст Типової промови інструктора (додаток 17);
9) текст Типової промови інструктора (для проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов) (додаток 18);
10) текст Типової промови інструктора (під час проведення пробного зовнішного оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху) (додаток 19) (за потреби);
11) Технологічну карту чергового пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 20); 
(Документи, зазначені в підпунктах 5 – 11, надсилаються до пункту ПЗНО з урахуванням кількості аудиторій, у яких відбуватиметься пробне зовнішнє оцінювання.)
12) Рекомендації щодо проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання в об’єднаних аудиторіях (додаток 21) (за потреби);
13) бланк Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 22);

14) бланк Протоколу про завершення процедури проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 23);
(Документи, зазначені в підпунктах 12 – 14, надсилаються до пункту ПЗНО в одному примірнику на кожен день проведення пробного зовнішнього оцінювання.)

15) тестовий компакт-диск для перевірки технічної справності програвачів (далі – тестовий компакт-диск) (для проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов); 
16) інформаційні матеріали: номери аудиторій, вказівники напрямків руху в пункті ПЗНО, знаки для позначення меж пункту ПЗНО, інформаційні вивіски.
7. Регіональний центр самостійно приймає рішення щодо необхідності використання в процесі проведення пробного зовнішнього оцінювання та встановлює форму:

1) бланка Акта закриття/відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами;
2) бланка Акта розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами;
3) бланка Відомості реєстрації громадських спостерігачів у пункті проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання;
4) бланка Відомості реєстрації звернень учасників пробного зовнішнього незалежного оцінювання до медичного працівника.
8. До пункту ПЗНО можуть бути надіслані інші методичні та допоміжні матеріали, визначені регіональним центром.

ІV. Працівники пункту ПЗНО
1. Регіональний центр здійснює добір працівників пункту ПЗНО та формує резерв у складі не менше двох осіб.
2. Роботу пункту ПЗНО забезпечують:
1) відповідальний за пункт проведення пробного зовнішнього оцінювання (далі – відповідальний за пункт ПЗНО);
2) помічник відповідального за пункт проведення пробного зовнішнього оцінювання (за наявності в пункті не менше п’яти аудиторій) (далі – помічник відповідального за пункт ПЗНО);

3) старші інструктори (один на кожну стандартну аудиторію);
4) інструктори (один на кожну аудиторію);

5) чергові пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (за наявності в пункті не більше чотирьох аудиторій – дві особи; від п’яти до десяти аудиторій – чотири особи; понад десять аудиторій – чотири особи на десять аудиторій та додатково по одній особі на кожні наступні чотири аудиторії, але не більше ніж вісім осіб у пункті) (далі – черговий);

6) відповідальна особа за проведення зовнішнього незалежного оцінювання в окрузі пробного зовнішнього оцінювання (одна особа на округ) (далі – відповідальна особа в окрузі).
3. Регіональний центр може приймати рішення щодо доцільності залучення відповідальної особи в окрузі, помічника відповідального за пункт проведення ПЗНО та зменшення кількості чергових.

4. Залучення медичних працівників для чергування під час проведення пробного 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 за погодженням із регіональним центром. 
5. У разі функціонування в пункті ПЗНО інтегрованих аудиторій проведення пробного зовнішнього оцінювання в них забезпечують один старший інструктор та один інструктор.
6. Проведення пробного зовнішнього оцінювання в об’єднаних аудиторіях забезпечують один інструктор і старші інструктори (по одному на кожну стандартну аудиторію).
7. Проведення пробного зовнішнього оцінювання в аудиторіях, де здійснюватиметься сурдопереклад, забезпечують старший інструктор і два інструктори, один з яких перекладач-дактилолог.
8. Список працівників та осіб із резерву пункту ПЗНО (далі – Список працівників) затверджується директором регіонального центру на кожен день проведення пробного зовнішнього оцінювання. 
9. У Списку працівників зазначаються прізвище, ім’я, по батькові працівника, місце роботи, фах і предмет(и)/дисципліна(и) викладання, назва посади в пункті ПЗНО. 
10. Інформація про медичних працівників (прізвище, ім’я, по батькові, посада та місце роботи) може зазначатися у Списку працівників або в Списку медичних працівників, що затверджується директором регіонального центру.

11. Список працівників та Список медичних працівників (за наявності) надаються відповідальному за пункт ПЗНО у визначений регіональним центром спосіб із дотриманням вимог Закону України «Про захист персональних даних».

12. Функціональні обов’язки працівників пунктів ПЗНО, черговість їхніх дій визначено технологічними картами працівників пункту ПЗНО. 
Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов до виконання функціональних обов’язків відповідального за пункт ПЗНО або помічника відповідального за пункт ПЗНО залучаються працівники, які володіють навичками роботи з комп’ютерною та аудіотехнікою.
Вимоги до відбору, підготовки та діяльності відповідальних осіб в округах визначаються Положенням про відповідальну особу за проведення зовнішнього незалежного оцінювання в окрузі пробного зовнішнього оцінювання. 

Розрахунок часу, що витрачається працівниками, які забезпечують роботу пункту ПЗНО, здійснюється відповідно до Таблиці розрахунку робочого часу працівників, які забезпечують роботу пункту проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання (додаток 24).
13. Розподіл старших інструкторів, інструкторів за аудиторіями та чергових за місцями чергування здійснює відповідальний за пункт ПЗНО під час наради із працівниками пункту ПЗНО. Для цього проводиться жеребкування, результати якого фіксуються відповідальним за пункт ПЗНО у Відомості розподілу старших інструкторів, інструкторів і чергових у пункті проведення пробного зовнішнього незалежного оцінювання.
Розподіл старших інструкторів, інструкторів за аудиторіями та чергових за місцями чергування може бути здійснено регіональним центром напередодні пробного зовнішнього оцінювання шляхом комп’ютерного жеребкування (за наявності відповідних технічних можливостей). 
Місця чергування в пункті ПЗНО вказуються в зазначеній вище Відомості перед проведенням розподілу працівників.
14. У разі відсутності працівників їх заміна здійснюється у визначений регіональним центром спосіб.
15. Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання працівники пункту ПЗНО повинні мати персональні нагрудні картки (бейджі), де вказано їхні прізвища, імена, по батькові. На бейджах відповідального за пункт ПЗНО та помічника відповідального за пункт ПЗНО також мають бути зазначені посади.

16. З особами, залученими до проведення пробного зовнішнього оцінювання, мають бути укладені цивільно-правові угоди.
Такі угоди складаються у двох примірниках, один з яких передається виконавцю, а другий зберігається в регіональному центрі.
V. Підготовка пункту ПЗНО до проведення пробного зовнішнього оцінювання 
1. Відповідальний за пункт ПЗНО:

1) отримує у визначений регіональним центром час пакет із допоміжними матеріалами, адміністративний пакет і контейнер(и) з аудиторними пакетами;

2) перевіряє неушкодженість отриманих матеріалів, а також відповідність загальної кількості аудиторних пакетів, указаних на контейнері(ах), кількості аудиторій у пункті ПЗНО;
3) розміщує контейнер(и) з аудиторними пакетами у спеціально відведеному для зберігання місці (сховищі);

4) відкриває пакет із допоміжними матеріалами та ознайомлюється зі змістом документів (якщо допоміжні матеріали надсилалися в одному пакеті з матеріалами адміністративного пакета, ознайомлюється лише з допоміжними матеріалами);
5) здійснює за допомогою тестового компакт-диска перевірку технічної справності програвачів, що встановлені в аудиторіях, де проводитиметься пробне зовнішнє оцінювання з іноземних мов;
6) зберігає адміністративний пакет окремо від контейнера в захищеному місці, до якого має доступ лише він.
2. Не пізніше ніж за дві години до початку проведення пробного зовнішнього оцінювання:
1) здійснюється підготовка та перевірка приміщень, обладнання, інженерних систем;
2) усуваються травмонебезпечні фактори;
3) нумеруються аудиторії (згідно з вимогами пункту 13 розділу II цього Регламенту), розміщуються вказівники напрямків руху та меж пункту ПЗНО.
VI. Допуск до пункту ПЗНО працівників та осіб, уповноважених на здійснення спостереження або контролю
1. Допуск до пункту ПЗНО працівників, уповноважених на здійснення контролю за проведенням пробного зовнішнього оцінювання, розпочинається за дві години до початку пробного зовнішнього оцінювання, працівників пункту ПЗНО та громадських спостерігачів – за одну годину тридцять хвилин до його початку.
2. Допуск працівників до пункту ПЗНО здійснює помічник відповідального за пункт ПЗНО, у разі його відсутності – відповідальний за пункт ПЗНО, відповідно до Списку працівників, Списку медичних працівників (за наявності), за умови пред’явлення ними документа, що посвідчує особу.

3. Громадські спостерігачі допускаються до пункту ПЗНО після пред’явлення документа, що посвідчує особу, та посвідчення громадського спостерігача, виданого Українським або відповідним регіональним центром у поточному році. 

Допуск громадських спостерігачів припиняється за десять хвилин до початку пробного зовнішнього оцінювання. Громадські спостерігачі, які запізнилися, не допускаються до пункту ПЗНО.

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

4. Допуск працівників Українського та регіональних центрів до пункту ПЗНО здійснюється за умови пред’явлення ними документа, що посвідчує особу, службового посвідчення та копії наказу про здійснення контролю за проведенням пробного зовнішнього оцінювання. 
5. Допуск відповідальної особи в окрузі здійснюється за умови пред’явлення нею документа, що посвідчує особу, та посвідчення відповідальної особи за проведення зовнішнього оцінювання в окрузі пробного зовнішнього оцінювання, виданого регіональним центром. 
6. Працівники Українського, регіональних центрів, особи, уповноважені на здійснення контролю за проведенням пробного зовнішнього оцінювання, та відповідальна особа в окрузі допускаються до пункту ПЗНО на будь-якому етапі проведення пробного зовнішнього оцінювання.
VII. Підготовка до пробного зовнішнього оцінювання 
1. Не раніше ніж за півтори години до початку пробного зовнішнього оцінювання відповідальний за пункт ПЗНО проводить нараду із працівниками.
2. Під час наради здійснюється:
1) перевірка явки працівників пункту ПЗНО відповідно до Списку працівників;
2) ідентифікація інших осіб, установлення мети їх перебування в пункті ПЗНО за документами, що посвідчують особу та надають їм право бути присутніми в пункті ПЗНО;
3) заміна відсутніх працівників (у спосіб, визначений регіональним центром);
4) відкриття адміністративного пакета (пакет може бути вже відкритий, якщо його матеріали надсилалися в одному пакеті з допоміжними матеріалами);
5) розподіл старших інструкторів, інструкторів, чергових, надання їм технологічних карт працівників пункту ПЗНО;
6) вручення старшим інструкторам Аудиторних списків, Аудиторних протоколів, індивідуальних паперових наліпок, текстів Типової промови інструктора, інших інструктивно-методичних матеріалів;
7) надання Алфавітного списку черговому, який забезпечуватиме допуск учасників до пункту ПЗНО.
3. Після завершення наради:
1) інструктори розміщують на(біля) вхідних дверях(ей) до аудиторій Аудиторні списки, здійснюють перевірку готовності аудиторій до проведення пробного зовнішнього оцінювання, наклеюють на робочі місця учасників індивідуальні паперові наліпки відповідно до однієї зі схем, поданих у пункті 10 розділу II цього Регламенту;
2) черговий разом із помічником відповідального за пункт ПЗНО розміщує Алфавітний список у зручному для вільного огляду місці;
3) відповідальний за пункт ПЗНО перевіряє готовність пункту до проведення пробного зовнішнього оцінювання. 
4. Відкриття сховища для зберігання контейнера(ів) з аудиторними пакетами здійснюється відповідальним за пункт ПЗНО у присутності двох старших інструкторів (із першої та останньої аудиторій), громадських спостерігачів не раніше ніж за 40 хвилин до початку пробного зовнішнього оцінювання.
5. Не раніше ніж за 30 хвилин до початку пробного зовнішнього оцінювання в приміщенні, де відбувалася нарада із працівниками, відповідальний за пункт ПЗНО у присутності старших інструкторів та громадських спостерігачів відкриває контейнер(и) з аудиторними пакетами та  резервним(и) компакт-диском(ами) (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов), перераховує їх. Складається Акт розкриття/закриття контейнера(ів) з аудиторними пакетами (у разі прийняття регіональним центром рішення щодо його використання).
Відповідальний за пункт ПЗНО видає старшим інструкторам аудиторні пакети з урахуванням даних, зазначених на аудиторному пакеті та у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів. Старший інструктор засвідчує підписом у цій відомості факт отримання ним неушкодженого пакета.

6. Резервний компакт-диск відповідальний за пункт ПЗНО зберігає у спеціально відведеному для зберігання місці (сховищі).
7. Проведення пробного зовнішнього оцінювання в пункті ПЗНО здійснюється державною мовою.
VIII. Допуск учасників до пункту ПЗНО
1. Допуск учасників до пункту ПЗНО починається за 45 хвилин та припиняється за 10 хвилин до початку пробного зовнішнього оцінювання. 
У разі несприятливих погодних умов учасники повинні бути допущені до вестибюля пункту ПЗНО завчасно.
2. При вході до пункту ПЗНО учасник повинен пред’явити паспорт або інший документ, що посвідчує особу, запрошення-перепустку для участі в пробному зовнішньому незалежному оцінюванні (у разі прийняття регіональним центром рішення про його використання).
3. Учасник не допускається до пункту ПЗНО, якщо в нього виявлено небезпечні предмети та/або речовини, що можуть створити загрозу життю і здоров’ю інших учасників, перешкоджати проведенню пробного зовнішнього оцінювання.

Таке рішення приймається відповідальним за пункт ПЗНО і черговим колегіально. Цей факт фіксується в Карті спостереження.
4. Учасники, які запізнилися, до пункту ПЗНО не допускаються. У разі виникнення конфліктної ситуації факт запізнення фіксується в Карті спостереження.
5. Учасники, які не були допущені до пункту ПЗНО, після завершення пробного зовнішнього оцінювання можуть отримати зошити, бланки відповідей та інформаційні бюлетені.

IX. Проведення пробного зовнішнього оцінювання в аудиторіях
1. При вході до аудиторії інструктор:
1) проводить повторну ідентифікацію учасника за наданим паспортом або іншим документом, що посвідчує особу;
2) указує учаснику робоче місце (відповідно до Аудиторного протоколу й індивідуальної паперової наліпки);
3) попереджає про необхідність залишити у спеціально відведеному місці речі, що не передбачені процедурою проведення пробного зовнішнього оцінювання (верхній одяг, парасольки, сумки, друковані або рукописні матеріали, калькулятори, засоби зв’язку, пристрої зчитування, обробки, збереження та відтворення інформації, а також окремі елементи, які можуть бути складовими відповідних технічних засобів чи пристроїв).
У разі наявності в учасника дозволених пристроїв медичного призначення, він повинен повідомити про це працівникам пункту ПЗНО до початку виконання пробного тесту.
2. Допуск учасників до аудиторії припиняється об 11-й годині.
3. Право на вхід до аудиторії після початку пробного зовнішнього оцінювання мають:
1) відповідальний за пункт ПЗНО;
2) відповідальна особа в окрузі (у разі прийняття регіональним центром відповідного рішення);
3) працівники Українського та регіонального центрів; 
4) помічник відповідального за пункт ПЗНО (для супроводження до аудиторій громадських спостерігачів / медичного працівника; за запрошенням і в супроводі відповідального за пункт ПЗНО, якщо виникла необхідність налаштування програвача під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов);

5) медичний працівник (за запрошенням і в супроводі відповідального за пункт ПЗНО або помічника відповідального за пункт ПЗНО);
6) громадські спостерігачі (у супроводі помічника відповідального за пункт ПЗНО).
4. Протягом перших 15 – 30 хвилин пробного зовнішнього оцінювання працівники аудиторії повинні:
1) перевірити явку учасників та правильність їх розсадки. Відмітити відсутніх учасників в Аудиторному списку, що розміщений біля входу до аудиторії, та зробити відповідні записи в Аудиторному протоколі;
2) зачитати учасникам Типову промову інструктора;
3) попросити учасників покласти на край свого робочого стола паспорт або інший документ, що посвідчує особу;
4) запропонувати третьому за списком в Аудиторному протоколі учаснику пересвідчитися в неушкодженості аудиторного пакета (у разі відсутності третього за списком учасника запрошується наступний за списком);
5) продемонструвати аудиторний пакет усім присутнім в аудиторії, зафіксувати в Аудиторному протоколі факт неушкодженості пакета, його номер;
6) розкрити аудиторний пакет, перевірити наявність у ньому відповідних матеріалів;
7) перерахувати бланки відповідей і зошити, продемонструвати компакт-диск (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземної мови), зробити відповідні записи в Аудиторному протоколі;
8) перевірити якість відтворення аудіозапису на компакт-диску (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземної мови), зробити відповідні записи в Аудиторному протоколі;
9) наклеїти одну наліпку зі штрих-кодом із порядковим номером «00» на спеціально відведене місце в Аудиторному протоколі;
10) роздати учасникам бланки відповідей типу А, типу Б (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з української мови і літератури, математики, англійської, іспанської, німецької, французької мов).
Бланки відповідей відсутніх учасників покласти на їхні робочі місця;
11) здійснити кодування бланків відповідей за допомогою наліпок зі штрих-кодами. Штрих-коди, номери яких відповідають номерам робочих місць відсутніх учасників, не використовуються для кодування бланків відповідей; 

12) роздати учасникам зошити, номери яких мають збігатися з номерами їхніх робочих місць і наліпок зі штрих-кодом на бланку(ах) відповідей.

Зошити відсутніх учасників покласти на їхні робочі місця;
13) запропонувати учасникам перевірити якість друку зошита;
14) попросити учасників на зворотному боці бланка відповідей типу А зробити запис такого змісту: «Із правилами заповнення бланка(ів) відповідей, правами та обов’язками учасника пробного зовнішнього незалежного оцінювання під час його проходження ознайомлений(а). Номери мого робочого місця, зазначеного на індивідуальній паперовій наліпці, зошита та наліпки(ок) зі штрих-кодом на бланку(ах) відповідей збігаються». 
Якщо учасник виявив невідповідність номерів, зазначених на індивідуальній паперовій наліпці, зошиті та наліпці(ах) зі штрих-кодом, наклеєній(их) на бланку(ах) відповідей, то він повинен повідомити про це інструктору, а на зворотному боці бланка відповідей замість другого речення написати: «Номер мого робочого місця, що вказаний на індивідуальній паперовій наліпці: ___, номер зошита: ___, номер наліпки зі штрих-кодом на бланку(ах) відповідей: __».
Старший інструктор повинен описати цю ситуацію на зворотному боці Аудиторного протоколу;
15) запропонувати учасникам позначити номер зошита у відповідному місці бланка відповідей;
16) перевірити бланки відповідей учасників на наявність і правильність позначення в них номера, що відповідає номеру зошита;
17) роздати учасникам сценарії частини «Розуміння мови на слух» (під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху);
18) записати час початку виконання пробного тесту на дошці та в Аудиторному протоколі, орієнтовний час закінчення – на дошці;

19) записати час початку та закінчення виконання частини «Розуміння мови на слух» (під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху);
20) укласти бланки відповідей, сценарії частини «Розуміння мови на слух» (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху), що не використовуються, до відповідних зошитів, заклеїти їх наліпками зі штрих-кодами з номером відповідного робочого місця та залишити ці зошити до закінчення пробного зовнішнього оцінювання на столах відсутніх учасників;
21) зібрати сценарії частини «Розуміння мови на слух» після закінчення часу, відведеного на виконання цієї частини (під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху), та покласти їх до спеціального пакета для відправлення матеріалів пробного зовнішнього оцінювання до регіонального центру.
5. 5. Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання відповідальний за пункт ПЗНО повинен перевірити правильність розсадки учасників, а також проставити відмітки (у спосіб, визначений регіональним центром) про проходження ними пробного зовнішнього оцінювання.

Під час проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов перевірка правильності розсадки проводиться після завершення виконання учасниками частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)».
6. Для проведення перевірки правильності розсадки оголошується перерва в роботі над пробним тестом (далі – 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 пробного тесту, додавши до нього час, витрачений на технологічну перерву. 
7. В аудиторіях пункту ПЗНО може проводитися контроль за дотриманням учасниками вимог 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, за допомогою металодетектора. Рішення про проведення такого контролю приймається регіональним центром та повідомляється відповідальному за пункт ПЗНО.
8.  Працівникам пункту ПЗНО під час проведення пробного зовнішнього оцінювання забороняється:

1) ознайомлюватися зі змістом пробного тесту;
2) виносити матеріали пробного зовнішнього оцінювання з аудиторій;
3) користуватися мобільними телефонами, персональними комп’ютерами, електронними приладами, друкованими, рукописними та іншими матеріалами, що не передбачені процедурою проведення пробного зовнішнього оцінювання;
4) відповідати на запитання учасників щодо змісту пробного тесту (коментувати його);
5) без поважних причин відволікати учасників від виконання пробного тесту;
6) без дозволу відповідального за пункт ПЗНО залишати аудиторію або місце чергування;
7) надавати учасникам будь-які предмети, що не передбачені процедурою проведення пробного зовнішнього оцінювання (маркери, папір тощо).
Відповідальний за пункт ПЗНО може користуватися мобільним телефоном у приміщеннях пункту ПЗНО (крім аудиторій), а персональними комп’ютерами та електронними приладами – лише в кімнаті відповідального за пункт ПЗНО.

В окремих випадках, передбачених Переліком нестандартних ситуацій, матеріали пробного зовнішнього оцінювання можуть бути переміщені з однієї аудиторії до іншої відповідальним за пункт ПЗНО за погодженням із регіональним центром.
9. Учасники мають право з дозволу старшого інструктора вийти з аудиторії протягом часу, відведеного на виконання пробного тесту (учасникам не рекомендується виходити з аудиторії протягом часу, відведеного на виконання частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)»).
Одночасний вихід кількох учасників з однієї аудиторії до завершення роботи над пробним тестом забороняється.
Якщо учаснику потрібно вийти з аудиторії, то він повинен залишити зошит і бланк(и) відповідей на робочому столі, поклавши їх заповненою стороною донизу. Час виходу/повернення учасника з/до аудиторії фіксується старшим інструктором на зворотному боці Аудиторного протоколу. 
Час, який учасник провів за межами аудиторії, не додається до часу, відведеного на виконання пробного тесту.
10. Про завершення виконання пробного тесту учасник має повідомити працівникам, які проводять пробне зовнішнє оцінювання, підійти до стола інструкторів, отримати інформаційний бюлетень та сценарій частини «Розуміння мови на слух (аудіювання)» (у разі проведення пробного зовнішнього оцінювання з іноземних мов в аудиторіях, що створені для учасників із глибокими порушеннями слуху). Факт отримання відповідних матеріалів фіксується в Аудиторному протоколі. Підпис учасника в Аудиторному протоколі є підтвердженням факту отримання ним послуги із проведення пробного зовнішнього оцінювання.
11. Після завершення часу, відведеного на виконання пробного тесту (завершення роботи всіма учасниками в аудиторії), старший інструктор повинен:
1) помістити невикористані матеріали пробного зовнішнього оцінювання, компакт-диск, резервний компакт-диск (у разі його використання), інформаційні бюлетені, Аудиторний протокол, використану стрічку маркованих наліпок (штрих-кодів), пакет, у якому надсилалися матеріали пробного зовнішнього незалежного оцінювання до спеціального пакета, який залишається відкритим. 
Якщо регіональним центром прийнято рішення про невикористання спеціального пакета, вищезазначені матеріали вкладаються до пакета, у якому надсилалися матеріали пробного зовнішнього оцінювання; 
2) передати сформований пакет відповідальному за пункт ПЗНО.

Х. Завершення пробного зовнішнього оцінювання в пункті ПЗНО
1. Відповідальний за пункт ПЗНО приймає пакети з матеріалами пробного зовнішнього оцінювання. Факт отримання пакета фіксується у Відомості видачі/приймання аудиторних пакетів. 
2. Учасники, які зареєструвалися, але не взяли участь у пробному зовнішньому оцінюванні, протягом трьох робочих днів (ураховуючи день проведення пробного зовнішнього оцінювання) можуть отримати матеріали пробного зовнішнього оцінювання у відповідному пункті ПЗНО. Факт їх отримання фіксується в Аудиторному протоколі.
3. Матеріали пробного зовнішнього оцінювання зберігаються в пункті ПЗНО протягом чотирьох робочих днів (ураховуючи день проведення пробного зовнішнього оцінювання), після чого відповідальний за пункт ПЗНО передає їх до регіонального центру. Оплату послуги з доставки матеріалів здійснює регіональний центр.
ХІ. Порушення процедури проходження або проведення пробного зовнішнього оцінювання
1. Для здійснення контролю за дотриманням процедури проходження пробного зовнішнього оцінювання в пунктах ПЗНО можуть використовуватися технічні засоби (камери відеоспостереження, металодетектори тощо). 
2. Учасник позбавляється права на продовження виконання пробного тесту, якщо в приміщеннях пункту ПЗНО він:
1) має небезпечні предмети та/або речовини, що становлять загрозу для життя та здоров'я учасників;
2) має при собі та/або на робочому місці протягом часу, відведеного на виконання пробного тесту, 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 пробного зовнішнього оцінювання (крім дозволених пристроїв медичного призначення, про наявність яких учасник повідомив працівникам пункту ПЗНО до початку роботи над пробним тестом);
3) заважає іншим учасникам виконувати пробний тест;
4) псує майно закладу чи осіб, які перебувають у пункті ПЗНО.
3. Рішення про припинення виконання учасником пробного тесту приймається колегіально відповідальним за пункт ПЗНО та старшим інструктором відповідної аудиторії (якщо порушення відбулося поза межами аудиторії – черговим) і фіксується в Аудиторному протоколі та Карті спостереження.
4. Учасник, стосовно якого прийнято таке рішення, повинен забрати свої документи, зошит, бланк(и) відповідей, отримати інформаційний бюлетень у старшого інструктора, поставити підпис в Аудиторному протоколі та залишити аудиторію й пункт ПЗНО.
Заступник директора                                                                                     Н. В. Юр
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